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وتصل إلى ما تريد 
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СЯ‏ + مم 


٠ هدفك‎ 900045 


Са) 
خاو ر م ره و ا و رر‎ ВЕЕ, 
Уз раа злу مى بهد الله قلا مضل له‎ ТЕ а 9 А 
وأشهد أن محمد‎ са) وحده لا شريك‎ АД! АЙ وأشهد أن لا‎ А) هادى‎ 
عبده ورسوله.‎ 

لإ يا أيها الُذين آمنوا افوا الله حق تقاته ولا تموتن إلا وأنتم مسلمون 
62 4[ آل عمران:۱۰۲]. 

Ь‏ يا أيها النّاس اتقوا ربكم الذي خلقكم مَن تفس واحدة وخلق منها زوجها 
Шр» ы)‏ رجالا كدير ونساء ай! Йу‏ الذي تَسَاءَنُونَ به والأرحام إن الله كان 
عليكم رقيبا © 4[ النساء : ГА‏ 

بط یا ый ы‏ آمنوا انَقُوا الله وقولوا قولاً سديدا © يصلح لكم أعمالكم 
ун‏ ال Ы‏ 


.]۷٠,۷۰: الأحزاب‎ 6) 
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* هو ۰ 


« كيف تحفق هدفكه 


أما بعد : 
فهذا الكتاب « كيف تحقق هدفك) إقتبسه مؤلفه من شريعةة الإسلام 
الذق تاد يدل ا گت رمن Же‏ قرا قال مما Ыз‏ فلم يا 
وس أن УШ‏ لطتو واد فاع نا ريرج نانس ل مطل 
وه روه وها وها ان أت دود لدي أذ لدي رح 
اهبطوا مصرا فَإِنَ كم ما سألتم وضربت ЖОЙ „ые‏ والمسكنة وباءوا мам‏ من 
дк Ей шй‏ ”121 
وكانوا يعتدوت ©6 البقرة: ла‏ 

قال الطبرى : أنهم يعنى بنى إسرائيل لما قدموا الشام فقد أطعغمتهم 
التى كانوا ياكلونهاء فقالوا: فادع ШШ‏ 4 وكانوا قد ظل عليهم 
РАЙ‏ اواتزل О ваде‏ والسلوى» فتجلوا ذلكء وذكروا عيشا كارا فية 
ая‏ 0 فدعا موسى Й‏ ربه تعالى» فستجاب А‏ فقال لهم : 5 اهبطوا 
مصرا فإ كم ما سَألتم 4 لأنكم فى البدوء والذى طلبتم لا يكون فى 
البوادى والفيافى» وإنما يكون فى القرى والأمصارء فإن لكم إذا هبطموه 
ш,‏ من العيش. 
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٠«‏ كيف تنمشق هدفكه 


قال تعالى: ( هو الذي جعل لكم الأرض ДУ‏ فامشوا في متاكبها وكلوا 
من АЈ) 4$уу‏ النشور бэ)‏ الملك : Сло‏ 

وهذه الآية الكريمة دعوةة للعمل روى عن بشير بن كعب أنه قرأ 
هذه الآية у‏ فامشوا في مناكبها ‏ فقال الحارثة له: إن ы‏ اا کا 
فأنت 5 لوجه الله؛ قالت: فإن مناكبها: جبالهاء فكأنها سفع وجهه» 
ورغب فى جاريته» فسأل» منهم من أمره» ومنهم من نهاه» فسأل أبو 
ЕЧЕИ ОЕ‏ فى رها رها ك 
ال н‏ 

وصلى اللهم على سيدنا محمد وعلى آله وصحبه وسلم. 


كامل عويضة 
مصر . المنصورة. عزبة الشال 
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٠«‏ كيف تممفق هدفكه 
تقديم 
и‏ هل يصل صوتك إلى الجميع ؟ 


إن الاتصالات الفعالة هى الش رارة التى تحيل الجماعة الراكدة إلى 
على التعبير عن أفكاره بدقة وتحديد . 

وهو يعرف عن يقين أن الكلمة مكتوبة كانت أم منطوقة هى الدافع 
فحسب بل يتعدى ذلك إلى مايضربه من مثل يحتذى فى تصرفاته 
واتجاهاته ومعاملاته للغير. 

ولا كانت الكلمات رمزا للأفكار والأفعال فهى تعثير من وسائل 
أن نماك هالا لار كلاق دي عليلك إل حي اا 
إلى قدراتك قبل أن تأمل فى استغلالها . 

ومن الطبيعى أن تحتاج إلى بعض الفرص لكى تمضى قدماء ولكن 
يجب أن تكون قادرا على استغلال مثل هذه الفرص عندما تستح 
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« كيف تحفق هدفك ٠ه‏ 
فعليك أن تعرف كيف تجرى الاتصالات وتفهم كيف تتصرف فى 
موقف معين وتشرح اقتراحاتك للاخرين حتى يتقبلوها. 
لقد اخترت دون غيرك للترقية للمنصب الذى تشغله فى الشركة 
التى تعمل بها ووصلت إلى أحد مناصب القيادة وهذا يضعك فى 
مر الج مني жос а‏ الكان الثاني тск‏ 
على تقديم الاقتراحات بشرط أن تملك القدرة على تعبير وشرح هده 
الاقتراخات بطريقة تبت مقدزتك وأهليتك للمتصيب: الذئن 25 сада‏ 
وإذا لم تكن قادرا على شرح اقتراحاتك وتوصياتك بطريقة تجعل 
الاخرين يرون فرص الاستفادة منها فلن تصعد كثيرافى سلم 
النجاح .ولكن إذا كنت تعرف كيف تتحدث فستبلغ عنان السماءء 
وعلى الأخص إذا أمكنك تعزيز أقوالك بالأفعال» وكم من رجل ناحح 
ш‏ دعنى أقم بمهمة الكلام: 
طويلا وعجزت عن التعبير عنها. 
зь‏ وجك عا نك تي ت | أنالديك: ا ра‏ ينه 


ү 
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ەكيەفنجقق‌هدفكه‎ 


وإذا حدث هذا فلا تندم مكرراً القول ليتنى قلت هذا الكلام فإنك 
تستطيع ذاك وتستطيع تحسين مهارتك فى إجراء الاتصالات . والسر 
يكمن فى معرفة الطريقة الصحيحة» وما عليك إلا أن ترتب أفكارك 
ترتيباً منطقياً وتعززها بأمانة . 

وتعتمد طريقة إجراء الاتصالات على شخصيتك» وتتفاوت هذه 
الهبة الطبيعية تفاوتاً كبيرا من رجل إلى آخر. ولكن يستطيع جميع 
الأذكياء من الرجال تنمية قدراتهم على ترجمة أفكارهم إلى كلمات 
وهذه الكلمات إلى عمل وهذا لا يحتاج إلا إلى التمرين. 

аа яар معدلا تدر اا ار رع‎ СМА توق‎ С) 
والتقرير الذى تعده لرئيسك عن نشاط الإدارة التى تتبعكء والخطاب‎ 
الذى ترسله إلى عميل تشرح له سبب تأخر وصول البضاعة عن موعدها‎ 
والمذكرة التى تحررها لزميلك لإحاطته علماً بالخطة التى ستعرضها فى‎ 
. الاجتماع القادم كل ذلك يعتبر من طرق إجراء الاتصالات‎ 

واجتماع الموظفين فى حد ذاته ما هو إلا إحدى طرق إجراء 
الاتصالات» وإذا لم تحسن إدارته فيحتمل أن يتسم بكثير من الجمود 
ويخرج عن الغرض منه. وإجراء الاتصالات هو العصب المركزى للإدارة؛ 
وهو نسيج صفوة الآراء والتعليمات والتوجيهات التى تنتقل من عقل 
إلى آخر وتوحد المنظمة وتحيلها إلى قوة لا تنفصم . 

وق айй‏ جت ج وا م تيمك 


۸ 
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كيف تمق هدفك ٠‏ 

وعبوسك ذيوع الفكرة بأنك شخص يحسن تجنبه. 

كان әр‏ ) من الرواد الأوائل فى ميدان العلاقات العامة يعادل 
жү лс‏ تلشركة ОТЕ‏ ره ازيل )وق ТҮ‏ حزن 
و.روكفلر) وفى نهاية القرن الماضى ثار معارضو المؤسسات الكبرى من 
سياسيين وصحفيين وأصحاب الأموال ضد السيد | «روكفلر) وشركته 
متهمين إياه بأعمال الاحتكار والعنف . وسأل «روكفلر» لى : ماذا أفعل 
حيال ذلك؟ 

وجاء а ааа а Алые‏ وهو قن می 
البساطة» عليك بفتح نوافذ غرفتك عندما تكون بها فليس لديك ما 
تخفيه وسوف يراك الموظفون وأنت تعمل ويتيقنون أنك إنسان فلا 
АДАМ ДИ 5 раз ліл САРУУ Аай шр‏ 

وفتح السيد / «روكفلر» النوافذ» ومع أن هذا كان أمراً تافهاء إلا أنه 
كان كافياً لتبليغ الرسالة وإيصال التغيير فى شكل الإدارة . 

وإجراء الاتصالات يحدث كل يوم فى جميع الأعمال. ودا "كنت 
кет‏ و ا و کن م ИРИС‏ 
شرح أفكارك مع التحقق من أهمية ذلك» فسوف تصبح حبيرا فى إحراء 
الاتصالات . 

تلقى مدير عمل شرس ومتغطرس درساً من مساعده علمه قيمة 
аа‏ ت аА‏ رر ا ا نوما نا 


ي 
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е Ся‏ يو 


е‏ هدفكه 


لتنفيذ عمل معين وغادر المؤسسة. وعندما عاد وجد أن العمل لم يتم 
БАА‏ عضيا әз‏ فى الساعد قائلاً: ما الذى يجري هنا؟ لقند 
كان عليك إنجاز هذا العمل أم أن ш.‏ 

وأجاب المساعد قائلا : «نعم» إنها لا تعنى الكثير ولقد حاولت 
تىفيذ توجيهاتك ولكن المذكرة كانت قصيرة وغامضة дараа)‏ 
ол‏ أننى لم أكن ШЙ)‏ ما الذى تريده؛ وظدنت أنه 

كيدو ДЫ‏ عنس او ДИЙ‏ عل ды ы‏ و عا ЕБ‏ 

Жы ОНИЕ 

قال ذلك وهو يقدم المذكرة إلى المدير. وعندما تحقق الأخير أنه كان 
مخطعاً راد غضبه وصرخ قائلاً: « اذهب إلى الححيم) . وجاءه الرد هادثًا : 
اوا هذا الأعرايعا إلا كعمو هن А А‏ كات تقول للشخض أن بقح 
شيعا ولا توضح له الطريق » . 

إن «الديناصور» كان ا ч‏ ا 
الرسالة العصبية فى جسده تصل من ذيله إلى مخه فى ثلاثين ثانية ما 
أدى إلى عدم استطاعته الاستمرار فى الحياة. وكذلك تنقرض الشركات 
عندما تفشل فى إقامة اتصالات فعالة وكذلك الرؤساء المنفذون» ولكن 
أسوأ ما فى الأمر أن يصيبهم الموت المعنوى وهم عنه غافلون . 

© © © © © 


كك 
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ەكيفتحققهدفكە 


السر الأول 
كنف تستفل الكلمات 
فى الوصول الى أهدافك 
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www.ibtesama.com/ vb 
منندى مجلة الإبنسامة‎ 
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كيف تمفقهدفكه 


كيف تستغل الكلمات فى الوصول إلى أهدافك 


كان هناك جدار يرتفع إلى ستة أقدام ويفصل بين معامل التكرير 
ومكتب رئيس شركة « كونتنتال أويل» ويمتد إلى الشارع مكوناً طریقا 
خاصاً يحجب الرئيس فى دخوله وخروجه أثناء العمل عن الموظفين. 
وكل ما كانوا يرونه من هذا الرئيس هو طرف قبعته. 

وهكذا أصبح هذا الجدار رمزاً لحالة معينة تدور فى أذهانهم 
وول كتوقو حاتم ررد ا مهای رای بارس فى عا 
واتصالاتهم بالإدارة العليا» وأصبح هذا الجدار موضع تندرهم وأطلقوا 
ы аду‏ ( جيركو). 

وعدا اشع ووس ماق كولم رئيس الشركة ارد اف بين 
للموظفين أن الباب أصبح مفتوحاً على مصراعيه» وأن إجراء الاتصالات 
расої‏ مسر еч‏ ن اق ا Ја‏ 
E ES E‏ 

аа 
العرض» فقام باقتلاع هذا الحاجز وجعل من هذا الحادث حفلاً كبيراً.‎ 
وكان من بين المدعوين قدامى الموظفين الذين خدموا الشركة بأمانة‎ 
إخلاص لسنوات عديدة» وكان قد أسند إليهم مهمة بناء هذا الحادث‎ 
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де‏ هدفكه 


حيت قام السيد « ماك كولم» بنفسه بضرب أول معول لهدم هذا الحدار. 

وله يكن سيد اناك ан а‏ أن يقول ضيفاء فقن كان 
الإجراء الدى قام به أدلغ من أى كلام. وتمت الاتصالات المعالة وأدرك 
الوك افو عو قن ان خو ا سي تكو ا راض كيس الشركة 
أصبح على استعداد لسماع أصواتهم» وأنه يريد أن تكون الاتصالات فى 
العمل مس أعلى إلى سفل وبالعکس» أى تسیر فى هذين الاتجاهين جنباً 
إلى حنب . 

л к кле ا‎ кы 
مرؤوسيك» ولكن قد يكون هناك حاحز عقلى» ويمكن لهذا الحاجز أن‎ 
يكو أكتر صلاة وأكتر فاعلية فى منع الاتصالات وحها لوحه.‎ 

ОЕЕО نمدم عرو‎ И ЕСЕ сл 
وبحاصة إدا كنت فى منصبف‎ (ава ليشن وق‎ Е Уеа 
كير ولدبك السلطة التى تحولك أن تمعل هدا. وهداهومايح أن‎ 
هله‎ одда إن دلق يسل الناحية الشخصبية‎ 5) ДА الركيش‎ А 
| العلاقة الطيبة. وعسدما تدرك أن نجاحك فى أى جزء من عملك‎ 
يتوقف على مقدرتك الكلامية والتحدت إلى الناس» وعلى الإنصات‎ 
والاستماع إليهم فإنك تدرك مدى الأهمية البالعة لقدرتك على التعسير‎ 
بوضوح وحلاء كما تستطيع أل تدرك أهمية إبصاتك إلى‎ Дә عن‎ 
العير مع تبادلهم الشعور والعطف عليهم.‎ 


1٤ 
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« كيف تجحقق هدفك ه 
وأساس الاتصالات الشحصية الفعالة هو معرفة كيف تنصت إلى 
الغير. فإذا ما أحسنت الاستماع إليهم فإنك بذلك تقتلع حوائط 
(١‏ جيركو) الوهمية التى قد تقض حائلاً بينك وبين موظفيك. كما توجد 
نوع الحو الملائم فى علاقات الموظفين ذلك الحو الذى بحعل الاس على 
استعداد لتقبل آرائك وأفكارك واتجاهاتك أو أوامرك وتعليماتك؛ لأنك 
أظهرت بموقفك هذا وتصرفك الودى أنك فى متناول يدهم فيمكنهم 
الوصول إليك والاتصال بك» خاصة وأنهم لمسوا فيك اهتمامك 
باقتراحاتهم وعطفك على مشكلاتهم. 
мшу,‏ أو الاستماع هو الظل الذى لا ينفصل أو التوأم الملتصق 
بالكلام والتحدث» وهو يعطيك الفرصة لمعرفة وجهة نظر الشخص 
الآحر؛ كما أنه عنصر أساسى للإتصالات السليمة الناححة . 
قال مدير المبيعات الإقليمى لأحد مساعديه: «إن مشكلتك هى أنك 
الوك كيو ОЛЛО‏ سرون فلن قطن ЕА‏ 
0ле‏ فما كان العسيل يتحدت إليك طوال الوقت كيت انت ففظل 
تفكر فيما ستقوله له بمحرد أن ينتهى من الكلام أو يتوقف عن الحديت . 
إنك تعرف بضاعتك وأست تستطيع أن تقمع العير ولكن لا يمكىك أن 
تكون بائعاً Шә‏ حتى تتمكن وتستطيع معرفة كيف تنصت وتسمع. 
فالشخص عىدما يتكلم يكشّى عن دخيلة نفسه. فإذا ما استطعت 
أن تنمى فى نفسك هده الحساسية تجاه هذا التصرف فإن ذلك يكون 


10 
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+ مم 


كيف نمقق هدفكه 


عونا كبيراً لك ويضناغاك كفيرا فاتك على „айе‏ 

كان ذلك الشخص الذى كنا نقوم بزيارته يضج بالشكوى ولم تكن 
هذه الشكوى لها مساس بنا أو بمنتجاتناء» ولكنه كان Айда,‏ أن الإدارة 
التى يعمل بها لم توفه حقه وتجزيه عن عمله» وتعترف بمجهوهه بالقدر 
الذى يرضيه» بل على العكس كانت ترجو منه المزيد وتتوقع منه أكثر نما 
يجب . ولقد تضايق عندما تأجلت أجازته كما أن طلبه بأن يكون له 
مساعد يعاونه على العمل قد رفضء ولذا فإنه كان يرغب فى الكلام عن 
ذلك والفتفقيس عما уада‏ 43 

وكان يبحث عن العطف على مشكلته والمشاركة فى شعوره» وكان 
шш ыла‏ بوجو لمم кш эз‏ 
„Дер‏ كلايع ا ع اا ا ИРЕ‏ 
فإذا أردت أن تبيع صفقة فعليك أن تتأكد من أن نجاحك وتوفيقك لا 
يمان إلا بالتفكير السليم. 

وللحصول على خير نتيجة من الكلام مع الناس والتحدث إليهم 
يجب أن تتأكد من إيجاد ча‏ لإجراء الاتصالات قبل أية 
محاولة للإدلاء برأيك أو نقل فكرة للغير ويكون هذا عن طريق 
ا ТИ ОИ‏ 
المقاومة اللا شعورية التى قد يقوم بها شخص ما ضدك أو يعارض بها 
йи‏ 


كت 
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ولقد تعرض لهذه النقطة رجل من أنجح رجال الأعمال إذ قال: 
عندما أرغب أن أبيع فكرة لشخص ما فإنى أستعمل الطريقة غير 
المباشرة. فإذا كنت فى مكتبه أتلفت حولى وأجول ببصرى فى أركان 
الغرفة لعلى أجد صورة لزوجته أو أسرته تكون عادة أمامك على 
المكتبء أو قد أجد جائزة تفوق من أى نوع كان وهنا أبدأ بالتعليق على 
هذه أو تلك فينطلق الشخص الذى أمامى فى الشرح والتفسير ونتجاذب 
Гы‏ فا وزوق اله قبل кай ыру» ү гот‏ الى يحب ان 

لقد أصبح فى حالة ودية يستطيع معها المشاركة الوجدانية وتبادل 
الرأى عندما أشي لی الموضوع الذى جعت من أجله؛ لأننى أبديت 
فون وفيا АЕРГЕ‏ سقف وص من اول الام 

: يحب أن تتحدث إلى الناس‎ ш 

أنت تعطى تعليمات لموظفيك وتشرح لهم سياسة الشركة وتقدم 
لهم النصح والمشورة فى مشكلاتهم وتلقنهم الطاعة والنظام عند اللزوم» 
كما تمتدح ما يجيدونه من أعمال. وأنت تبيع آراءك وأفكارك لرئيسك 
وتجعله دائماً على علم بما يحدث فى القسم أو تخبره وتطلعه على كل 
نا يحرف فى 50У‏ 

والمهارة ذات المستوى العالى فى إجراء الاتصالات مطلوبة للغاية عند 
تعاملك بنجاح مع زملائك . وفى الواقع ليس هناك وجه من أوجه العمل 
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أو ناحية من نواحى التنفيذ لا تحتاج إلى موهبة إجراء الاتصالات؛ ЦОУ‏ 
إحدى المهارات الضرورية المهمة التى تحتاج إليها لترفع قدر نفسك فى 
الإدارة . 

О. КЕ‏ لاع تكد اذ سرك کو و ا و 
يرفعون تقاريرهم إليك وتجعل منهم جماعة صالحة متعاونة متكافئة فى 
العمل . وأخيرا فإن الاتصالات المقمرة هى الدليل الأكبر على الروح 
المعنوية (АШАЙ‏ فإذا قطعت اتصالاتك فإنك تفشل كقائد : إذ إنك لا 
تكون على صلة بمرؤسيك. لقد حجبت نفسك وراء ذلك الستار 
الحديدى واختفيت خلف ١‏ حائط جريكو). 

لقد أدرك السيد «ماك كولم» قيمة الاتصالات وعرف كيف يحدث 
كينع ا БУ‏ من КР‏ وفع ذلك ОД‏ رق ӘК‏ فنا 
لمسها موظفوا الشركة التى يرأسها. وأقنعهم بإخلاصه وأمانته ولم يحاول 
خداعهم بادعائه ما ليس فيه» وذلك جرد تحقيق غرض عاجل» وقد يكون 

أراد رئيس شركة صناعية أخرى ( لا داعى لذ كر اسمها هنا) أن يخبر 
موظفيه بحدوت تغيير فى إدارة علاقات الموظفين» فقد حاول الاتحاد أن 
يتدخل فى تنظيم عمله على حين رغب هو فى البقاء خارج الاتحاد. 
وقرر أن يتحدث شخصياً إلى كل موظف على حدة ليدلى بوجهات 
نظره فى هذا الموضوع فاستدعى مدير الملستخدمين وطلب منه عمل 
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بطاقة لكل مستخدم مدرج اسمه بكشف الأجور تحتوى على البيانات 
الآتية : كالاسم المشهور به وحالته الاجتماعية وعدد الأولاد وهواياته. 

وعندما ما تجمعت لديه البطاقات بدأ جولاته فى محيط العمل . 
وكان شين КҮЗЕ‏ مهل و كيف اا نا توه 9 يروف 
АРИУ‏ هة الق زرفت طا ا كن غا وح 

وبعد هذه المقدمة الودية كان يعرج على موضوع الاتحاد ويوضح 
السبب الذى من أجله يجب على ١‏ توم) أن يضع ثقته فى الإدارة 
ويتجنب الانضمام إلى الاتحاد. 

ولقد ظهرت معالم الدهشة من موقف الرئيس على الجميع فى بادئ 
الأب كاذ де‏ الح Де ЈА‏ لك з уйе Жы йа‏ 
أكن أعلم أن الرئيس كان يعرفنى إطلاقاًء بل وزيادة على ذلك كان 
يعرف حتى العمل الذى أقوم به) ولكن بعد قليل من مثل هذه المقادلات 
المفتعلة انكشف الأمر وأصبحت فضيحة عمت كل المصنع وأزكمت 
راتخا الأنوف على آل اليس АА‏ لو يسن аЙ‏ فى جور 
الموظفين وسرعان ما ظهرت نتيجة عمله هذا. 

ته خا الركيس عناملا لخر يعم على ی ن ركب 
حال لعبتك المفضلة : الكرة؟ ) جاءه الرد المفحم من العامل حين قال: 
« لابد أنك أخطأت البطاقة اختلط عليك الأمر» إننى « جو) ولست 
« بيل »» وهوايتى جمع طوابع البريد . أما بيل فهو يدير الماكينة التى فى 
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آخر الصف ولعبته المفضلة هى الكرة!). 

لقد حاول الرئيس أن يخدع موظفيه ولكنهم سرعان ما كشفوا أمره 
зда)‏ بان دع эла‏ اور عا لم يكن يعرف И‏ قاغدة أساسية فن 
الات اة کی وة СУАРУ д дА‏ فلا بک ن دی 
بإخلاص وأمانة ولك أن تستنتج بعد ذلك نتيجة انتخابات الاتحاد . 

: فن إبلاغ التعليمات وإصدار الأوامر‎ -١ 

إن إصدار الأوامر يحتاج إلى مقدرة حقيقية فى فن إجراء الاتصالات 
МОУ‏ العى تشاع ы‏ را زا متف قفرا ا ы‏ انفيانا إلى 
نتائج وخيمة. 

ظهر رسم ساخر « كاريكاتير) فى مجلة (أسكوير) منذ بضع سنوات 
خلت يبين أن عصابة من الفرقة الأجنبية الفرنسية كانت تحارب جماعة 
من العرب شديدى البأس» وكان فى الصورة جندى فرنسى يبدو عائدا 
بعد أن تسلل إلى صفوف العرب وقد حمل صندوقاً كبيرأ كتب عليه 
«بطاقات) وكتب تحت الرسم الساخر رده الحائر على رئيسه «طلقات؟) 
لقد ظضنت أنك تقول «بطاقات »!!. 

ومن خبرتك فى العمل تعرف طبعاً كيف يمكن بسهولة أن يلتبس 
الأمر على المرؤوسين بشأن التعليمات. ويتطلب إعطاء توجيهات 
АЦ А ыы ы д‏ لعزم ы КАБЫ‏ بلطتو 
الرؤساء المنفذون تعليمات ناقصة أو غير وافية» لأنهم يفترضون أن 
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الموظف يعرف ما يتوقع منه. فضلاً عن ذلك فإن إعطاء شرح واف يكون‎ 
ОООО ДО ЕО ان فاا شي‎ т مخ وون‎ 
جميع نواحيها وتفکر فی كل خطواتها قبل أن تقول لشخص آحر كيف‎ 
ينفذها وهذا الأمر يحتاج إلى تنظيم التفكير.‎ 
ومن اليسير أن تصدر تعليمات مبهمة عامة وتدع الموظف يجتهد‎ 
فى تنفيذها بعد التفكير فيها بمعرفته» ثم تقوم بتصحيح أخطائه التى‎ 
يسهل اكتشافها بمجرد الانتهاء من التنفيذ . ويمكىك أن تنتحل العذر‎ 
الطريقة‎ ОУ لنفسك بقولك: إن هذه الطريقة تساعد الموظف وتفيده»‎ 
للتعلم تكون عن طريق أداء العمل ذاته» وهذا هو الواقع إلى حد‎ ДАМ 
. ما. غير أنه لا يتعلم عن طريق التفكير المشوش البطىء من جانبك‎ 
وتنظيم تفكيرك هذا ليس بمشكلة» فهو يحتاج فقط إلى التيقظ والانتباه‎ 
. للعمل‎ 
وكثيراً ما تسمع موظفاً يقول: «إننى لا أتماول أحرى لأقوم بالتفكير‎ 
غالبا ن‎ БАЈ ن اوی ان هده‎ ерт 
التهكم والسخرية والمزاح» ولكنها مع ذلك تشير إلى نوع من التفكير‎ 
. القائم‎ 
فإذا ما سمعت أحد موظفيك يدلى بهذه الملاحظة فحير لك أن‎ 
تراحع نفسك فى طريقة إجرائك الاتصالات؛ إذ إنها تدل على وحود‎ 
لم تىحح فى‎ МӘ! ثغرة ماء فقد لا تؤدى برامج التدريب الغرض منها. أو‎ 
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كيم نحقق هدفكه 


إقناع موظفيك بأن المفروض فيهم كخبراء أن يقوموا بتحليل المشاكل 
عند حدوثها مستعينين بتوجيهاتك مع تفكيرهم السليم وحسن 
إدراكهم . أو أنهم ينفذون أوامرك بلا تفكير ويطيعونك طاعة عمياء. 
وكرجل تجرى الاتصالات تصبح كجهاز الإرسال فقط وهذا يضاعف 
الحمل عليك يناك ш аы а ола‏ اد كينا 
للك وجو ا وإذا تصادف وحدث خطأ فتكون الغلطة غلطتك . 

كان المشرف المسكول عن عمال الصيانة بمصنع ما رجلا مستبداًء 
кү‏ حر الدع طق р a BE‏ هن САБ И Т АЈ АШИ‏ 
أن يحضر للعمل صباح يوم السبت وهو يوم عطلةء لأداء مهمة خاصة 
هى طلاء المظلة الخارجية لمبنى المكتب. وكان هذا هو كل ما قاله. فلم 
يوضح موعد الحضورء ولا اللون المطلوب لطلاء المظلة» ولا من هو 
РИ‏ 

ара ааб эа ШЫЛЫЙ, 

وفى صباح اليوم التالى وصل إلى مقر عمله مبكرأء وفى الساعة 
المعتادة وهى الثامنة صباحاً لم يكن هناك أحد بالمصنع. ولكن العامل 
كان قد كلف بالطلاء وقام بذلك فعلاً فذهب إلى الخزن وأحضر دلوا من 
الا خر وهر و لارو ال خو عل ШЫ,‏ ويد مسرت 
E‏ 

وفى حوالى الساعة العاشرة وصل المقاول الذى عهد إليه طلاء المظلة 
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الت کن که ى اا ا غ عفدنا راق ماف 
ATE АЫ E FO I ET‏ 
التغليمات التق صدرث إلية لم تشر إلى إستاد هذا العمل إلى А-1‏ غير 
زات لس МА Де‏ لاش توجيهاة نكالفة: 

واستدعى المشرف» الذى فصل العامل لعدم طاعته وولائه لرؤسائه 
وتبع ذلك طبعاً تظلم العامل. واستدعى لذلك أحد المحكمين للفصل 
فى التظلم» وقرر أن العامل كان على حق وقال: 

«إن الأوامر التى تلقاها هذا الرجل كانت فى غاية الضعف وعلى 
جانب كبير من الإبهام وعدم الوضوح» فلا غرو أن حدث خطأ فى 
التنفيذ . فقد كان على رئيس العمال أن يشرح بالتفصيل ما يجب عمله 
д,‏ يخبر العامل أن يتبع تعليمات المقاول. ولأن المشرف قد أخفق فى 
مسؤوليته تجاه مرؤوسه Ор‏ أنزل من عقاب على العامل كان غير عادل 
وخب غاد تة رر إلى йе‏ 

وإصدار الأوامر جزء من طريقة التعليم التى هى عبارة عن إجراء 
الاتصالات وجهاً لوجه. فعندما تصدر أوامرك إلى المرؤوس يجب أن تبرز 
مهارتك الفائقة فى إجراء الاتصالات ويتوقف نجاحك على قدرتهم فى 
تنفيذ تعليماتك. ولا يمكنك أن تفترض أنهم يفهمون ما تريد مجرد 
أنك أنت فاهم له. 

وهناك أمران عليك أن تعيهما فيما يختص بإصدار أى أمر: 
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Ја о за يكوة‎ а А 

؟- يجب أن تعنى عناية خاصة بلغتك وطريقتك عند إصداره. 

فإذا وجدت صعوبة فى تنفيذ أوامرك اختبر ما تقوم به من خطوات» 
فلم لا تحمل التعليمات التى أصدرتها إلى الموظف المعنى الذى يدور فى 
ذهنك؟ وما هى الأخطاء التى تقع فيها؟ فلعلك لا تتحدث بوضوح 
وجلاء» أو لعل اختيارك للألفاظ غير موفق . 

ومن ناحية أخرى ربما لا تتبع توجيهاتك الترتيب المتسلسل 
المنطقى» وهكذا تحير الشخص الذى عليه التنفيذ بموجبها. ويحدث هذا 
فغلا و كافك رارك ИАА‏ رمد ЕРТ‏ عبد رجيات 

ومن المهم أيضاً أن تعنى عناية خاصة بالألفاظ التى تستخدمها فى 
شرح ما تريد أن ينفذ» وفى هذا الأمر عليك أن تكون مرنأ وأن توائم 
طريقتك للموهف وللشخص . فمع بعض الموظفين تحصل على أحسن 
النتائج عن طريق الأوامر المباشرة الشديدة اللهجة» وعليك أن تستعمل 
اللباقة مع البعض الآخر. ولكن حاول أن تكون فى جميع الأحوال مهذبا 
Ж‏ 

فالأمر القاسى «العنيف) أو الاستبدادى يولد المقاومة والحقد. كما 
وأنه إذا سارت الأمور على غير ما يرام فتكون أنت السبب بتصرفك 
وطريقتك . 
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فالأمر الذى يصاغ فى هيئة رجاء يأتى عادة بأفضل النتائج إذ إنك 
تعامل الموظف كفرد. وفرد له كيانه المخاص وشخصيته المستقلة وهذه 
هى الطريقة الديمقراطية لتنفيذ الأعمال. 

الوصايا العش ر لابلاغ الأوامر 

قد تساعدك قائمة المراجعة الآتية على تحسين قدرتك على إبلاغ 
أوامرك فراجع طرائقك عليها عندما تصدر تعليمات حتى لا تهمل 
оро‏ ذلك يمكنك من تصحيح أخطائك بسرعة» وأن تزيد 
مهارتك زيادة عظيمة فى محيط إجراء الاتصالات . 

-١‏ ادرس جيداً المهمة بنفسك قبل محاولة تكليف المرؤوس 
فسا 

؟- تأكد أن الموظف الذى تسند إليه المهمة يفهم أهدافها وطرائق 
العمل التى تريده أن يستخدمها فى تنفيذ عمله. 

۳- اختر الموظف الذى تريده أن ينفذ أمرك بعناية وتأكد أنه يملك 
القدرة والذكاء والخبرة للقيام بأداء مهمته. وأعط كذلك عناية لاختيار 
طريقتك فى إبلاغ توجيهاتك . 

-٤‏ تكلم بوضوح واجعل أوامرك دقيقة ومحددة ولكن لا ترهق 
مرءوسيك بالكثير من التفاصيل . 

ه- تأكد من أن الموظف يفهم جيداً التعليمات الصادرة إليه. وإذا 
كان روسك يعرف :ما الذى كريد أن يفعله قبل البلاء فى اليد бз‏ 
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العمل سيتم بسرعة وكفاية أكثر. ولن يضيرك فى الأمر شىء إذا كررت 
توجيهاتك أو سألت الموظف أن يكررها للتأكد من أنها قد فهمت. 

уда У —\‏ كيرا من الأوامر فى وقت واحد فلن يأتى من وراء ذلك 
إلا الحيرة والبلبلة. وإذا كانت تعليماتك متشابكة أو معقدة فدونهاء فإن 
هذا يناف دلا де‏ العفكيوقى المشكلة Ышы „ЖЫ‏ كبا تكزن قفن 
А „АШ ШЕЛҮҮ‏ 

—\ү‏ كدان ш леа эша‏ اا د 
ЭУ К‏ ق ЕИ КА с‏ 

А‏ إذا وجد مرؤوسك صعوبة فى فهم أوامرك فلا تغضب وتلعنه أو 
تتهكم عليه لكى تؤكد له وجهة نظرك . فبذاءة القول أو سوء المعاملة 
كلاهما عوائق لإجراء الاتصالات . 

4— تأكد من تكييف طريقتك لتتلاءم مع المرؤوس» فإذا ما فعلت 
ذلك فسوف تحصل على أحسن النتائج» وهذه هى العلاقات الإنسانية 
فى إجراء الاتصالات . 

-٠‏ تأكد من أن أوامرك لا تتعارض مع أوامر سبق إصدارهاء وأنها 
تتبع خطوط السلطة السليمة. فالتوجيهات المتضاربة والتعليمات 
المتعارضة آفة الاتصالات الناجحة. 

؟ - سياسة الاتصالات : 


سمع « جون ماسترز ) مدير مصنع إحدى شركات مدينة أهيو «وهذا 
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3) وعليك‎ О ЛКК ا‎ АД 
تذهب إلى العيادة الطبية فعندما يصاب أحدالرجال يجب عليه أن‎ 
يذهب إلى الطبيب وأن هذا فقط مسألة سياسة عامة» وبعد أن انصرف‎ 
الموظف وهو يهز رأسه فى حركة تدل على عدم فهمه تقدم «ماسترز)‎ 
: رئيس العمال وقال له متسائلاً‎ 

( ما معنى كلمة السياسة التى تتكلم عنها؟). 

فأجاب: (إن هذا العامل قد ضغط إصبعه تحت إحدى الماكينات» 
فمزق ظفره حتى منتصقه»› فأردت إرساله إلى العيادة الطبية ولكنه لم 
ааа Еи‏ 
مسألة سياسة موضوعة» وإن عليه أن يذهب . وأظن أنه لم يرحب بذلك 
كلانه لا يريد أن يثبت هذا الحادث فى سجله . 

وسأله « ماسترز »: هل تعرف لاذا يكون الأمر مسألة سياسة العمل 
Зе ыле‏ مصابا إلى العيادة الطبية؟ 

والحاب ريس Е ИРС, ДШ АЙ‏ تريك أن اكد ان 
العامل يحصل على رعاية طبية جيدة عندما يصاب . ويعمل صاحبنا 
هذا فى الشحم وربما من الممكن أن يصاب بعدوى تعطله عن العمل 
ناما وتكون النتيجة أن نخسر نحن فى خدماته ويخسر هو مالا. ونحن 
У‏ نريد أن يقع شىء مثل هذا إذا كنا نستطيع منعه» وأنا فخور بسجل 
الأمن الخاص بهذه الإدارة ) . 
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وسأله مدير المصنع: « ألست اا ول الو ات 

وجاءة الجواب: وطبعا وخر سجل مشرف». 

وهنا عنفه المدير قائلاً: «لماذا بحق السماء لم تقل هذا للرجل؟ ولاذا 
لم تشرح له أنك تريده أن يذهب للعيادة الطبية لوقايته وحمايته بدلا 
من التشدق بالقول إنها مسألة سياسية. وأنه يفكر الآن أنك رجل ظالم 
وغير معقول لترسله إلى الطبيب جرد أنه جرح فى إصبعه» وجن غضبا 
ШИА‏ للدت سل АУ‏ به باضافة نقطة йә л‏ فيك أنك 
كول ТЕ КОКЕ‏ اام ал‏ سياس ولا من ЖОК‏ 
شرحاً. ومن المفروض أنك تمشل الشركة وتشرح سياساتها ومن عملك 
إجراء الاتصالات» وقطعاً إنك تصرفت تصرفاً أخرق ». 

ومن السهل أن تختبئ خلف التصريح «بأنها مسألة سياسة» بدلاً من 
أن تشرح السبب» ولكن الرئيس المنفذ الذى يتخذ :ملاذا خلف قاعدة ما 
دون شرحها يتخلى عن موظفیه» ويتخلى عن شركته؛ ويضر الجميع. 
ولن يكون فى استطاعتك أن تظهر بمظهر المستبد» ومن عملك تدعيم 
السياسة التى تسير عليها الشركة»ء ولكن لكى تفعل ذلك عن صحة 
يجب أن تكرت قادرا على Мае) А а‏ نسم 8 САА‏ 
حقيقة واقعة ذات مغزى ويتبعها الموظفون ويسيرون على نهجها؛ لأنهم 
يعلمون أن التمسك بالقواعد واللوائح هو أحسن طريقة للتعايش مع 
بعضهم . عليك ألا تشرح السياسة لمرؤوسيك بالطريقة عينها التى 
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АДАЛ‏ ا ودا كنع مدا ШШ‏ ومكابرا зар‏ دن ДЗ‏ يتيك 
تكتسب سياسات الشركة نفس هذه الصفات وهذا ليس عمل إجراء 
الاتصنالات жыйчу‏ 

قص « ريتشارد بيلى » الرئيس المنفذ المشهور للعلاقات العامة قصة 
الشركة التى ألصقت إعلاناً بجانب جميع مبردات المياه فى مصنعها 
تقول فيه : « ممنوع البصق فى مكان الشرب». 

وأثار هذا التحذير حنق الجميع فقد كان إهانة لهم. ولقد كانت 
السياسة التى اتبعت لا غبار عليهاء فهى مبنية على قاعدة أولية من 
قواعد حفظ الصحة العامة» ولكن لم تعجب الموظفين الطريقة التى 
أعلنت بها. 

وأخبر ( بيلى » الإدارة بالآتى : «ليس هناك خطا ما فى سياساتكم 
ولكنكم فقط لم تقوموا بشرحها ولا يمكن القيام بهذا الشرح بكتابة 
خطابات» فالأمر مرجعه إلى مشيرفيكم فى المصنع والمكتب فلديهم 
اتصال مباشر بالموظفين» ومن الطبيعى أنك لن تفعل شيعا سخيفا 
كلصق مثل هذا الإعلان السخيف» ولكن هل أنت متأكد من ذلك؟. 
وأنه ليس من إضاعة الوقت إعطاء الموظف الحقائق الأساسية عن السبب 
فى أن عسلامعينا يجب تبفيذه بطريقة معينة وخاضة [ ЕК‏ 
حاجة إلى هذه الحقائق لينفذ العمل. وإنه لمن الأسهل كثيرا 
القول: «نفذ بهذه الطريقة ا ا 
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تثمر هذه الطريقة» فالقائد الناجح يعرف أن أى سياسة أو قاعدة تؤثر 
على الموظف أو عمله يجب أن تكون مفهومة منه. وإذا ألقى الموظفون 
أسئلة فالأمر مرجعه إلى الرئيس للإجابة» فإذا كان يجهلها فعليه البحث 
عنها عند من يعرفها. 

قال дэ)‏ س. ويتاكر» رئيس شركة و.ج. رينولدر للدخان: «إن 
إجراء الاتصالات فن أكثر منه وجهة نظر. وإن شركتنا تستخدم قوتها 
التنفيذية استخداماً فعالاً فى إيصال وإبلاغ سياسة الشركة للجميع». 

وفى هذه الشركة وهى إحدى المؤسسات الفائقة النجاح حقيقة ‏ 
يعطى المشرفون تدريباً معيئاً فى مسؤوليتهم عن إجراء الاتصالات 
رورت САА ДА а‏ مكعم عن فد АДА) ода‏ 

ЕРНЕСТ‏ ر ЕА‏ م فاه هه ЖЕ‏ واد 
الاجتماعات والاقتصاديات الأساسية والاستشارات ومعلومات عن 
شؤون المستخدمين . فإدارة الشركة تفهم مدى أهميتها للرجال الذين 
يمثلونها لتمكنهم من شرح ومناقشة أهداف الشركة والمشاكل مع باقى 
الموظفين . 

وهذه المعونة الثقافية والمساعدة التعليمية جليلة الفائدة» ولكن У‏ 
تقنط إذا كنت لا تتلقى مثل هذا التدريب العريض فى شركتك فكما 
قال السيد/ «ويتاكر): إن إجراء الاتصالات وجهة نظر. وإذا كنت 
ترغب بإخلاص أن تقوم بتنفيذ مسؤوليتك فى هذه الناحية من نواحى 


عقي 


www.Maktbah.com 


ه٠ كيف نتحقق هدفك‎ ٠ 


القيادة» فلا تحتاج إلى التدريب الرسمى الذى تقدمه شركتك. أول 
موظفيك الاهتمام ومثّل الشركة لديهم كما يجب. وعدما يسألك 
الرظفوة оаа ТӨ‏ شرا" Ыт‏ وفيا زلا 
تراوغهم أو تتملص منهم. وعندما تجهل المعلومات المطلوبة أخبرهم 
بذلك بصراحة ثم اذهب وابحث عنها. 
۳- إجراء الاتصالات فى استشارات الموظفين : 
تضم الاتصالات كل وجه من أوجه الإدارة. ومن أجل مسؤوليتك 
كقائد يهرع إليك مرؤوسوك بشتى أنواع مشاكلهم ومعظمها بعيدة 
الصلة بعملهم الحقيقى . وينتظرون منك أن تشاركهم فى مشاكلهم وأن 
تكو متفاهما نعي كسا О уяв уда‏ منك الاسعماع إلى مشا كاهع 
йы,‏ وشوه دوعا من الان إلى فصي ا وليك ال 
اما شور د كا الاشريق. 
وعندما يجد موقف كهذا كن صبوراً وحليماء فمن المؤكد أنك 
مشغول وليس لديك وقت تضيعه فى مغل هذه الأمور التى لا تتخضك 
بأى حال . وإلى جانب ذلك ليس عندك أى فكرة عما يجب أن تفعله. 
ولك ИИВ‏ مكل „ыйда.‏ نانك دنکب خملا يما . 
ويقدم لك الموظف بهذا فرصة ذهبية لكسب ولائه. ومن المحتمل ألا 
يتوقع فى قرارة نفسه أن تعطيه الحل الصحيح لمشكلته وقد يكون قد 
توصل إلى الحل بسفسه ويريد فقط أن يسمع رأيك فيه. فإذا كان كل ما 
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تفعله هو الاستماع إليه بعطف وهو يتكلم» فإنك ستقدم له مساعدة 
ыйы ШШЕН‏ :اقيق ызаны ылды аде‏ 
حقيقة حضور حماته لتعيش فى منزله . 

قال أحد الرؤساء المنفذين لشركة تعمل فى صناعة الطائرات : 
«عندما تستمع إلى موظف يعانى مشكلة يجب عليك آلا تنسى أبدأً أن 
الموقف قد يبدو مختلفاً كلية من وجهة نظر الموظف عن وجهة نظر 
رئيسه. ولقد استمععت مصادفة إلى رئيس إدارة كان يسدى مشورة إلى 
بواب المكتب عن الطلاق. فقد كان البواب على خلاف شديد مع 
زوک اق فان تفيل б‏ مالا يناد ل ابت وهاه 
جا ف ق А аде‏ ين 45-00 ААШ‏ 

لقد ضجرت من العمل المنزلى وملته وكانت تتوقع من زوجها أن 
يبرق ЭШ а азе‏ أغباتها المدزلية وتابدا САУЫ‏ 
واتسعت شقة الخلاف بينهما وفقد الزوج أعصابه فصفع زوجته وكانت 
هذه آخر مرة يراها فيهاء إذ ذهبت إلى منزل أختها لتعيش معها وطلبت 
الطلاق فى حين أراد زوجها أن تعود إلى المنزل . 

وأبدى رئيس الإدارة الملاحظة الآتية: «إنك لم تعطها МЫЛ‏ حقيقية 
لمقاضاتك» أو أنها لا ترتكن على أسباب وجيهة للطلاق على الأقل فى 
Дай Иш К ИТА‏ » و ايان الرو ية وسو الاستعيال 
الجسمانى هى الأسباب الوحيدة التى أعرف أنها تجيز الطلاق . لقد 
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صفعتها طبعاً ولكن هذا كان حادثاً قائماً بذاته» وقد وقع لأول مرة فى 
ЕЕ аА а Е Ару н а‏ 
للطلاق. وفوق ذلك فإن هجرها لك واستقلالها المالى سيقللان كثيراً من 
فرصة الحكم لها بنفقة وعلى ذلك لا أظن أن هناك ما يدعو لقلقك 01,45„ 

азау;‏ يط ف ب ЫШ‏ اکت ورک ا كدت فل 
أن تقوم به هو الاتصال بها تليفونيا وتسألها العودة إلى المنزل؛ لأنها 
ترفض التحدث إلى والكلام معى . لقد حاول الرئيس المنفذ أن يمد يد 
المساعدة وكان عطرفا متشار كا قن رر ولكنه فشل فى إجراء 
الاتصالات. وكانت مشورته أعلى بكثير من مستوى تفكير المستخدم 
الذى لم يكن يعرف حتى عن أى شىء يتحدث رئيسه. 

والاتصالات معناها فهم وإدراك مشاكل الغير» وعندما تستمع إلى 
موظف لديه مشكلة ما أو موظف غير قانع» أو قلق على شىء ما حاول 
أن تضع نفسك مكانه وافعل مافى وسعك لترى الموقف كما يراه هو 
وجاوبه بلغته التى يفهمها. وإذا لاحظت القواعد البسيطة الرئيسية 
الآتية فإنها سوف تنفعك فى مساعدة الآخرين على شرح وإظهار 
شعورهم ولأمكنك إتقان حيلة صعبة فى إجراء الاتصالات وجهاً لوجه. 

: قواعد فى إجراء الاتصال بموظف لديه مشكلة‎ „деш 

. دع الموظف يتكلم ولا تجادله‎ -١ 

ЗЕБОИ УЫ‏ قزرا ы‏ ديك ааз‏ اد 
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۳ اظهر له بموقفك وحالتك أن تشاركه فى التعاطف وأنك تبذل 
قصارى جهدك لتفهم المشكلة كما يفهمها. 

-٤‏ لا تسد النصيحة أو المشورة» حتى تسمع القصة كلها على 
الأقل» ثم اجعل مشورتك عامة أكثر منها محددة إلا فى الحالات غير 
العادية. فكل ما يحتاج إليه الموظف هو مشاركتك التعاطف معظم 
الوقت. 

Уо‏ تسأل أسغلة يقصد بها سبر غور الموظف وإرغامه» فلست 
وكيل النائب العام» ولا تحاول أبداً نزع الإجابة بالقوة منه. 

5- حاول أن ترى ما وراء قول الموظف والمعانى المستترة فى حديثه 
وهذا سيمدك بالفراسة لمعرفة الموضوع الذى يريد تجنبه ولا يرغب فى 
الحديث „аде‏ 

У‏ فى حالة وجود نزاع بين اثنين من الموظفين أو أكثر لا تنحز لأى 
جانب وابق على الحياد التام . 

۸- تأكد من أن المقابلة تكون خاصة وامحادثة بينك وبين الموظف 
فقط فأنت لا تريد إحراج الموظف بجعله يتحدث فى مسائل شخصية 
أمام شاهد آخر. 

У -9‏ تصدر حكمك أو رأيك الأدبى بصرف النظر عن شعوركءولا 
تندمج أبدأً فى مشاكل المرؤوسين الخاصة. 

٠‏ أد عملك فى إجراء الاتصالات وأجرها بحالتك وموقفك وبما 
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المساغدة : 

5- إجراء الاتصالاات فى التأديب : 
تستخدم كل صفات القيادة التى تملكها كاللباقة والعدالة والحساسية 
والإحساس والقدرة على الشرح» وإلا يفقد العقاب معناه» وقد يشعر 
РИЦ‏ جو معدل үсте‏ اللي ف رل مادك 

والتأديب السليم نوع من التعليمء وفى الواقع أن المعنى الأول 
للكلمة نفسها هو التدريب» والوسيلة الأساسية للتدريب هى إجراء 
الإإتصالات . والرئيس ДАМ‏ الذى يوقع جزاءات استبدادية أو عقوبات لا 
فإنه أخطأ عى نحو ما. ويقاوم الموظف إصلاحه» وفى غضبه يفقد تماما 
إدراك السبب الذى من أجله عوقب . 

еар‏ ت م ا یرل خط اا جما وال و جيه 
الخروج من منزله نسى رخصة القيادة. وأسرع بسيارته من بيته 
بالضواحى إلى مكتب البريد واستوقفه رجل شرطة المرور لقيادته السيارة 
مسرعا. ومع ذلك نظرا لكونه محدثا مقنعا فقد كاد يقنع رجل الشرطة 
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بالتجاوز عن هذه الخالفة هذه المرة . وعندما سئل عن رخصة القيادة ولم 
تكن معه قدم للمحاكمة وحدد له يوم لذلك . 

وعندما وصل فى ذلك اليوم كانت المحكمة غاصة بالجمهور» وسأله 
القاضى وهو ممسك بمطرقة العدالة: « مذنب еї‏ برىء؟ ) . 

فأجاب الرئيس المنفذ : «مذنب ولى شرح أريد أن أتقدم به» . 

فقال القاضى : « سوف أسمع الشرح فيما بعد» تكرم بالجلوس حتى 
انين من а У АА‏ 

وجلس الرئيس المنفذ وظل جالساً لمدة أربع ساعات دعى بعدها أمام 
القاضى الذى استمع لشرحه ثم حكم عليه بغرامة تعادل تماماً الغرامة 
القع كان اميل К‏ ا ساد فى ا КО‏ 

Ьл وقال‎ аР йш هذا الرحل‎ об Јура У, 
لفن كيم دوعا كنا‎ ААА ке ок 
كان ويكنانورا سيدا‎ АА پرا ولكن‎ де А كان وجب‎ 
ماقو و کان کا جد لدرجة آ6 ل ییو ما کان غلی ان‎ ые; 
أقوله وكان يعرف ما كان سيفعله قبل أن تتاح لى فرصة سرد قصتى»‎ 
о ما قعل‎ САА оо р а Дый аши Жыш, 
الشىء؛ فعندما يثقل على العمل أثقل على موظفى وأعاملهم بشدة ولم‎ 
أكن أستمع لأعذارهم. ولن أكون أبداً بعد الآن كقاضى محكمة المرور‎ 
кыша تكن و‎ Саво اناكو‎ Деб Сы 
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سأحاول أن أجعله يفهم السبب فى عقابه» وبهذه الطريقة سيرى أنه 
استحق العقاب ويدرك أنه ليس عندى شىء شخصى ضده) . 

إن السيد / «بانجز» لا يحمل إلا الغل والحقد. وهناك كثيرون أمثال 
ГА‏ وا جرا озуда‏ كر اء اعمال مدي О ыз ы‏ الد ا 
ويقعدونها إذا لم تسرالأمور على هواهم ويركلون مساعديهم يمينا 
وشمالاً ومع كل ذلك لا يجرون Уа‏ ولكنهم يزيدون فقط من 
سمعتهم كنوع من «رجل المكتب الغضوب» الذى على الناس أن 
یه Ше‏ بک ن وها جه Ыл‏ ورو وس امال суад ЕУ‏ 
درجة عملهم» وتكون النتيجة أن العقوبات التى توقع فى مثل هذه 
المناسبات تكون قليلة أو عديمة التأثير. 

وهناك نوع آخر من الرؤساء المنفذين تترك اتصالاته فى المسائل 
التأديبية ما يتركه الثور الجامح فى دكان أدوات مصنوعة من الخزف من 
Ж‏ فهو مر ولاذع» وساخر. 

شكا محرر إعلانات يعمل الآن بوكالة إعلان كبرى بمدينة 
«نيويورك) مرة من رئيس سابق له قال: «لقد كان هذا الرجل حاد 
У) «ОС‏ عة أنى رسمت برتامجا А-У‏ العملاء بعد أن أفضنيت 
فى إخراجه ثلاثة أسابيع من العمل الشاق وأظن أنه كان ممتازاء ثم تركته 
على مكتبه .وبعد فترة انتظار طويلة استدعانى إلى مكتبه حيث قال لى : 


www.Maktbah.com 
«كيف تمفقهدفكه‎ 


إن هذا البرنامج لا فائدة فيه ولن يجدى إطلاقاء فأنت لم تهضم حتى 
الفكرة». ولما سألته أين يكمن الخطأ؟ أخذ فى تمزيق البرنامج إإربا إربا 
дл)‏ يز تجو ت فال غنيك انك لآ تفكرمليا فى шыру ЫН‏ 
مطح ولا ينس аай‏ وعليك أن تفع إلى 5 خيرا من да‏ 
وبعد أن غادرت مكتبه تحقق لى أنه لم يعطنى أى قدر من النقد 
البتاء. وفجأة رأيت الموقف على حقيقته. لقد شعر أن عليه أن يهاجم 
وينتقد؛ لأنه لم يكن لديه أى فكرة عن الموضوع إطلاقاء والشىء الوحيد 
الذى كان عليه أن يفعله هو مهاجمة البرنامج الذى وضعته. فأعدت 
رسم البرنامج مع تعديلات طفيفة وتغييرات قليلة ثم أعدت رفعه إليه 
ولكن فى هذه المرة استعملت طريقة جديدة فقد قلت له وأنا أقدم له 
البرنامج: « هذا هو البرنامج وسوف ترى أننى قد ضمنته جميع 
الاقتراحات التى اقترحتها وأنا ثمتن لك على مساعدتك لى ) . 
فأسرع بقراءته ثم قال : «هكذا الشغل.! ولماذا لم تفعل مثل هذا فى 
أول الأمر وإنها لمشكلتكم أيها الزملاء فعلى أن أفكر لكل شخص) . 
وإنه من السهل أن تنتقد» ولكن الصعوبة القصوى فى جعل نقدك 
ا ЧЕКЕ оо орок тн КОРЕ ү‏ أذ 
العمل عند مرؤوسيك؛ لأنهم يعلمون أنك مهتم بنموهم وتقدمهم. 
وألقى جون س . ديتاكر ‏ رئيس شركة رانيولدر للد خان التحذير 
Дз)‏ ولاج أن д‏ افا قد и Т‏ انالا حا جرد اننا فليا 
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5 

АЗ Јл Аа الاب‎ Ж الاتفض‎ Де оаа ал ДАЗ 
А نيدي 1ه ند م‎ а 

وقد تساعدك المبادئ العشر التالية Де‏ إقامة جو من الاتصالات 
الصحيحة لتوقيع العقاب الفعال. 

: الاتصالات _أداة للتأديب المثمر‎ ш 

за ДАА‏ أن دوك 8 شناملة ولام А А‏ راون أن 
تراها من وجهة نظرالموظف ومن وجهة نظر الشركة . 

ү‏ تذكر أن غلطة المرؤوس قد لا تبدو جسيمة فى نظره كما تظهر 
نلك وعدن أن تال هداق ААА үке‏ 

عت لاقي ашы | ўы‏ وتكوره :كديرا ДЕ Ша‏ 
КУ РРР‏ وها كرك RE‏ لكوك عرو اجام ЖҮ‏ 
وتعرّف الجميع ذلك وتبلغهم أنك سيئ الطبع ولا تتحكم فى أعصابك . 

زياف ةا تسد و ИЕ‏ مكو على موقت ولا Е АЕ‏ 
قبل أن تستمع إلى الأسئلة وانتظر حتى تتجمع لديك الحقائق قبل أن 
تعاقب أو تؤدب. 

—о‏ لا تجادل مع مرؤوس وأعطه الفرصة ليدلى بدلوه ويقص قصته 
وأنصت إليه» ثم أسس قرارك على الحقائق» وتأكد من أن فى إمكانك 
تحديد المخالفة أو الإهمال بدقة ووضوح. وبهذه الطريقة يتحقق الموظف 
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من عدالتك فقد بلغته ووصلت له عدالة قرارك . 

5- لا تلق المواعظ أو تهذب الأخلاق فلا أحد يحب «АШУ‏ فلن 
تصل إلى غرضك من هذا الطريق ولكن ستتسبب فى كسب عداوة 
الناس . 

۷- لا تكن ظالما فى نقدك كأن تقول: «لقد كان فى إمكانك عمل 
ذلك على ادعائك وغالبا ما يقودك هذا إلى جدل عقيم لا يتعلق 
بالموضوع . 

—А‏ كن قاضياً وهادئأ وإذا تركت لعواطفك الظهور فأنت تبين للناس 
ضعفك .وإذا كنت غاضباً فانتظر حتى تهدأ قبل استغناف المناقشة» 
فال جزاء الموقع بدون رؤية» أو العقاب نتيجة حدة الطبع يهدم الاتصالات 
الفعالة . 

9- ثم فى نفسك الحساسية تجاه الآخرين» وسوف يساعدك هذا على 
معرفة المواضع الخطرة التى عليك تجنبها عند توقيع العقاب . 

٠‏ اعرف مرؤوسيك› وافهمهم» وطبق العقاب فى موضعه. 
فبعض الئاس يحتاجون إلى رئيس قاس عنيف والبعض الآخر يبذلون 
المرؤوسون أحوالهم واحتياجاتهم إليك إذا كان لديك الإدراك الكافى 
لرؤيتها. 
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ه- إجراء الاتصالات فى استعراض العمل وتقديره: 

الموظفون بشروهم بهذا يريدون أن يعرفوا أين يقفون» والأمر يرجع 
إليك لتخبرهم عن موقفهم. وعلق رئيس منفذ فى مؤسسة عملها 
ЛЕ ЛОК ГЛ ЕУ,‏ مر رة ادا فال еза:‏ 
لاستقالة جوبيمس» من العمل» فقد كان من أكفا الموظفين وأحسنهم 
ولم يخبرنى حتى بعزمه على ترك العمل وكنت أمنحه علاوة كل سنة. 
الا تفلن أنه كان عليه عل الأقل أن كبرق بال 

ЕИ ا‎ РЕТТЕР ү 
А هالع ف‎ а суа) إلى‎ за كان کی‎ ай 
لهذا‎ а аса Ара للح ف ر‎ 
“йы. لقان حا خم‎ ДД الوا غ دن اى و ا‎ 
СЕИ من دخل الق‎ ез نفسى قى العتيل من أجلت‎ еш»; 
يرأسه» ولم أحصل على إجازة أبدأً. فهل تظن أنه قدر هذا؟ كلا‎ 
وإطلاقاً: فلم يستدعنى مرة واحدة إلى مكتبه ليقول لى : «لقد أحسنت‎ 
الخ و ار و وهف كان و عاو من‎ 
هذا فة عالت‎ «Алау , لاخر ولک كان لايمكنه سحي ذلك‎ шла, 
بأجرى وزيادة وانظر إلى كثرة عدد العلماء الذين أحضرتهم لهم).‎ 

وتقندير عمل الموظف ليس من عمل الهواة. وإذا ما احسن المرؤوس 
غ ت ا ыды‏ وگو ب اناد غا دا الال 
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الا ОТОО. И АА в дае‏ نعط تعن 
الشخص الآخر وقد يسبب هذا الحقد والغلء ولو أن كثيراً сз ы‏ 
لديها اليوم برامج رسمية تفترض على كل رئيس منفذ أن يستعرض 
عمل موظفيه على فترات ويبين نواحى قوتهم وضعفهم» ЫР,‏ جداً ما 
рад‏ الركدين ДАЙ уа а РУН‏ والمعليق على 21 АУН уула‏ 
„ЫДА дын‏ كتلار هل الرؤوين تقيديرا Уе ЧЫЗ‏ غلك افا 
ЬШ)‏ تاماً بالحقائق فلا يمكنك الإعتماد Де‏ الشعور والعاطفة فقط . 

هناك رجل صناعة معروف جيداً فى دوائر الأعمال الأمريكية يدافع 
دائماً عن المبادئ الإدارية السديدة فى خطبه العامة ومع لك فعلاقته 
т Ке‏ يشل СРЕД‏ 
و ا تقيض АДИ‏ رر ف ال اليف أن 
يعله فى جميع الظروف والأحوال. ويعتقد اعتقاداً راسخاً فى العلاقات 
الإنسانية وما يسميه «النشاط الجماعى الفعال) و« تبادل الآراء» . ولقد 
а‏ رار لي Мм ка‏ 
رئيس بيع منفذ لا يشق له غبار. وفى كل عام يدعو رؤساء أقسام البيع 
إلى اجتماع فى كوخ للصيد يملكه بالجبال حيث يتحدث إلى كل 
شخص على انفراد عن عمله فى السنة الماضية ويقدر أداءه. 

ولكن كان فى الموضع خطأ واحد فقطء وهو أن لدى الرئيس فكرة 
شديدة الغموض عما يعمله رؤساء الآقسام. وبعيد تماما عنهم وعن 
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مختصر من نائبه وتخيلاته الضخمة» ثم يكون مستعدا للاقتناع 
بنجاحهم وفشلهم. وهو بذلك يحقر كل شخص لأن نقده يكون УШ‏ 
من زيل غا حدت قاجاب» ولا سء كيرا уй‏ سن انحط كان 
عملى فى السنة الماضية جيدا ولم يكن هناك الكثير للتحدث عنه». ولا 
كان يعرف أن القاعدة تدعو إلى النقد من أى نوع قال لى جون: «إنك 
بذلك وقتا УШ,‏ كثيرا فى محاولة التقدم بتلك المنطقة المتخلفة) ولو 
كان يعلم طبعاً بأنى لم أقرب هذه المنطقة منذ سنتين مضت لا قال 
ذلك ذا شرفت فى الرد علي فكت فى الآأمروقلت лр:‏ 
الفائدة بحق الشيطان وهذا لا يهم» فما على إلا أن أوافق ثم أخرج من 
هنا). 
على تحسين قدراتهم. ولكنهم يصرون على أن يكون مؤسسا على 
مجمل الحقائق والظروف وليس على حقيقة واقعة للحظة وحيدة 
يتذكرها الرئيس بطريق المصادفة . 
والأمر دقيق عند التحدث مع الموظف عن تقديره على أسس الكفاية 
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ولكن يمكن أن يكون أكثر سهولة بعطبيق الآأسس السليمة للعلاقات 
ل 

ТУТ‏ لديف ا ق ادا СОЕ О‏ ف عة 
وأرقامه دقيقة ونادراً ما يرتكب خطأء ومع أنه يتطلع دائماً إلى بلوغ غاية 
الكمال إلا أنه غاباً متأخر فى عمله وحجته فى ذلك دائما قوله: «أريد 
کون مقا كد Ме‏ م ع 

فماذا تفعل لإصلاحه؟ لم لا تفكر فى حديئك معه مقدما؟ وقد 
Ез‏ ا اديت الى بخدى ينا بقل بين 

بيل» إنك رجل كفء وفى الواقع إنك واحد من أحسن المحاسبين 
عندناء وإذا كان لدينا كثير مثلك فلن تصادفنا أى صعوبات . ولكن 
عندك عيب واحد أعرف أنك عالم به فأنت بطىء. والآن كيف أساعدك 
لسع ك ون وق لقانت مسا تكن К-ТӨ‏ معتل تغط 
оаа‏ وان على :رقن بيع اتلك :كزين أن ايكون كل 5 للا 
кс ТАЕ сы Ат е,‏ فى مدل كر ميك 
шы‏ فبك کرت اا که шше‏ اا ا ی از قت зз‏ 
شخص آخريفعل ذلك وأنا أعتمد عليك للحاق بالركب؛ У‏ لن تدع 
عيبا صغيراً كهذا يقف فى طريق تقدمك. 

والحديث السابق شديد الإيجاز ولكنه يصلح لاستخدامه فى إبراز 
الصورة فأنت تبدا بمدح النقط القوية فى الموظف وتبين أنك تقدرها. 
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ثم بعد ذلك تنتقد ضعفه وتفعل ذلك بطريقة تجعله يرى أنك متلهف 
عن اغ ее‏ ی كانه Жо‏ تقر ТЕУ т‏ 
التفاؤل والتشجيع. 

*- إجراء الاتصالات وجهاً لوجه أمر عادى يحدث كل يوم : 

مدى نجاحك فى إبلاغ آرائك للموظفين يدل على مدى نجاحك فى 
القيام بعملك كرئيس؛ لأنك مسؤول عن أن تخرج الفكرة من رأسك 
وتوصلها إلى أذهان الآخرين بطريقة يفهمون منها بوضوح فيم تتحدث . 

وقد عالج هذا الفصل على حدة موضوع إجراء الاتصالات وجها 
لوجه ويتساوى فى الأهمية أيضاً معرفتك كيف تحسن الحديث المقنع مع 
زملائك ورؤسائك ويعالج الفصل القادم إجراء اتصالات مواجهة فى غرفة 
الاجتماعات» وعمل اللجان» ولكنك إذا ما عرفت كيف تتحدث إلى 
مرؤوسيك فستجد أن إجراء الاتصالات مع الرؤساء المنفذين الذين فى 
دراك او اع نفك لس Сынса‏ جا ИРЕ‏ 
ولاتتغير. 

وإجراء الاتصالات فى تملك الفرصة على ممارسته كل يوم» وإذا 
حددت أهدافك فقط فلن جد صعوبة فى اتخاذ خطوات لتحسين 
قدراتك للوصول إلى هذه الأهداف» وخير طريقة تبدأ بها هى أن تحلل 
نفسك والاختبار القصير القادم سوف يساعدك على تقويم قدرتك وهو 
مكون من خمسة أسئلة» فأعط نفسك ٠١‏ درجة لكل وصف ينطبق 
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عليك . وإذا لم تكن أبكم لا تستطيع الحديث فيجب ألا يقل مجموع 
درجاتك عن ۸۰0 . 

س هل أنت رجل اتصالات ناجح ؟ 

еа ы المت قفي قرت عام كو‎ дыр з 
الإدارة التى أرأسها. وأتحقق أيضاً أنه يجب أن يكون هناك احترام متبادل‎ 
. قبل أن يكون هناك تفاهم بين الناس فالتعاون مبنى على الاحترام‎ 

اتن عط وا ААЙ ШАЙ‏ واعك ان ار رجف إلى 
لاستدراج الموظف ليقضى بوجهة نظره. وإذا استمررت فى الضغط عليه 
وعدم تيسير التنفيس له فسيمتلئ بآرائه وأفكاره إلى حد أنه لن يكون 
هناك مجال ДУУ‏ فى عقله. 

е‏ انا تراه نوو انوناق Ыз бу‏ مانا 
لمرؤوسى . وأنا صبور لا اعتراض عندى على ترديد ما سبق أن قلته عند 
الضرورة وأدرك أن التوجيهات المشوشة أوالأوامر المبتورة محيرة. ولدى 
дзь ОЛА к‏ انيد ان اعتيلدة وهيل أن اضر ار جد ف 
الاعتبار كيفية شرحه. 

؛- إننى أعرف أنه يجب أن يكون هناك اهتمام ورغبات متبادلة 
للحصول على الاتصالات الفعالة وأحبها وأفضلها. وعلى ذلك أحاول 
أن أجعل الموظف يرى كيف أن مصلحته الشخصية مرتبطة مع مشاكلنا 
العامة. وأحياناً على أن أبحث وأوفق لأتعرف على هذا الاشتراك 
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والتعميم فى الأهداف . 

ه- اشرح كلا من الأهداف القريبة والبعيدة المدى عندما أصدر 
о РР А 7, ЖЕЛЕ СЕ ОТЕ‏ كيان بعد لجال 
с р‏ قدت Се БОКЕ‏ قا قينا شرف 
تحدثه ملاحظاتى من أثر فيما سأقوله فى الغداة. 
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كيف تنجح وتتجاوب فى اجتماع أومؤتمر 


Ару ААШ ا ا‎ ЛӘ زولك الرياضة ايام كيت عا‎ к) 
ДАЯ Ө كنت مازست كزة القدم معلاء لآد ركت ان هدقف‎ 
. خير أحد عشر لاعباً من بين الطلبة المرشحين وصياغتهم فى فريق واحد‎ 
وكان يحتاج قطعاً إلى لاعبين احتياطيين؛ ولكن لكى يقابل ويهزم الفرق‎ 
المنافسة كان عليه أن ينتخب من المادة التى تحت يده اللاعبين الذين من‎ 
رأيه أنهم أنسب من يقوم بهذه المهمة. وهذا يعنى أن المنافسة بين الطلبة‎ 
أنفسهم كانت حامية للحصول على المراكز الختلفة.‎ 

وهكذا الأمرفى دنيا الأعمال. فالشركة تعتمد على جهود جميع 
موظفيها كفريق» ولكنها تنتخب أحسن أشخاص لشغل مناصبها 
الرئيسية» وا منافسة هنا داخلية وخارجية معاء فأنت تتنافس مع أفراد 
بداخل المنطقة التى تعمل بها للحصول على منصب إدارى يتيح لك 
وضع الساسة حتى تستطيع توجيه مجهود الشركة أثناء تنافسها مع 
المؤسسات الأخرى. 

وكماتريد أن تتقدم فى الإدارة فكذلك يريد الآخرون» فهم 
منافسوك» وفى الوقت نفسه زملاؤك فى الفريق وعليك أن تتعاون معهم 
لترقوا بصالح المنظمة كوحدة. وعليك أن تظهر فى الوقت نفسه أنك 
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أهل للترقى خير منهم. ويتم الأمر الأول بمعرفتك التامة لعملك» 
وقدرتك على إجراء الاتصالات توضح مدى هذه المعرفة. 

والاجتماعات هى حلبة الأفكار فى الشركة وتزودك بالفرصة ليعرفك 
„ЫЙ‏ ويعرفوا آراءك ويقبلوها .ولكى تلمع فى اجتماع يجب أن يكون 
لديك المهنازة АА‏ فى أجراء الاتصنالات الباشرة أ وجيا لوه بوإذاها 
تمت هذه الموهبة فإن الاجتماع يصبح الطريق لتوصيلك للقمة. 

8 صفات قائد الاجتماع: 

ما هى الصفات التى تحتاج إليها لتجعل الاجتماع مثمراً؟ يجب أن 
تتوافر لديك ملكة التصورء والمعرفة التامة بعملك وبال موضوع المعروض 
فى الاجتماع. وزيادة على ذلك يجب أن تكون مرناً؛ لأنك إذا حاولت 
أن تفرض الموافقة على اقتراحات بغض النظر عن وجهة نظر الآخرين» فلن 
تخلق سوى المعارضة. ويجب أن تعرف كيف تناقش وجهة نظر 
الآخرين» فلن تخلق سوى المعارضة . ويجب أن تعرف كيف تناقش 
وجهة نظر بدون عراك» وهذا الأمريحتاج إلى الروح المرحة والصبر 
والشجاعة والجرأة فى اتخاذ القرارات» وباختصار يجب أن تعرف كيف 
تربح أثناء إجراء الاتصالات وجها لوجه. 

كان «سيرس تشنج» الذى كفل له ماضيه الطويل المشهور فى 
ШОТУУ,‏ اة ТИСИ‏ ادن در وا ی ميد فى 
فن الاجتماع . 
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وكان ТОО КЕКЕК ТЫ ES‏ وجود شىء فى 
فمى يمنعنى من الإسراع فى الكلام» ويعطينى الفرصة للتفكير فيما 
سوف أقوله قبل النطق به ) . 

وكان « تشنج) يحتاج إلى هذه المقدرة» ОУ‏ عمله كان إقناع الإدارة 
والعمال بفض منازعاتهم سلبيأًء والقضاء على المتاعب ومنع الإضرابات . 
ر САА ав]‏ كان ان اعاعا ЭЦ Бы‏ عضال وك 
تكن الأمور على ما يرام إطلاقأء فقد تبولدت الألفاظ» وبدأ شبح الأزمة 
فى الظهور. وكان لدى تشنج اقتراح يؤمن أن الإدارة سوف تقبله» 
ولكنه لم يكن А‏ من ӘУ) ув‏ وكان بعل أيضا انه لين لأئ 
اقتراح» مهما كان معقولاً» أى حظ من النجاح فى هذا الجو المتوتر الذى 
عم مائدة الاجتماع فكان عليه أن يزيل هذا التوتر. 

Лр Кн, Ду راد دفي‎ шй Л وقد‎ „йде; 
تشنج وقال: «يا سيد «لى »» أحسب أنه يجب علينا أنا وأنت وتلك‎ 
وقسا فى كز هذا‎ ЛОО Е И 
لديو الان لدی اقتراح».‎ 

وانفجرت قاعة الاجتماع بالضحك» وشاركهم «لى» وذلك ОУ‏ 
تشنج ( وولى) هما اسمان صينيان» والصينيون مشهورون باشتغالهم 
بغسل الملابس. وزال التوتر» وعاد السيد (١‏ تشنج) إلى إدارة دفة 
الاجتماع نحو خاتمة ناجحة. 
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لأنك ستجد من يناوئك» در РАС у:‏ تة قا من 
إطلاق حرية الكلام فى الاجتماع» ولكنهم لا يحنون كثيرا من مثل هذه 
الاجتماعات. 

ولعلك تذ كر ذلك الاسكتلندى الرس )0 с‏ جلينكانون) 
الذى وصف مغامراته فى تهريب الكحول المرحوم « جاى جليبا تريك ) 
ف کر айий рл‏ كان У‏ عب ыз‏ امن ماخر «А‏ إن 
بالكلام أو بالأيدى. وبدأ مرة مناقشة مع أحد رجال الدين قائلاً: «لكى 
نبدأ» سأقول لك فى وجهك: إن كل تعاليم الدين وجدت على وهم 
ومجرد لغو). 

وبعض الرؤساء المنفذين لا يتخذون هذه الطريقة المباشرة للتشاجر» 
ولكنهم يتلهفون وعلى استعداد لتحويل المناقشة إلى مشاجرة فى أول 
فرصة. وقد يحصلون على متعة كبيرة عندماينفعلون» ولكنهم 
يفسدون نظام الاجتماع» ويضيعون وقت كل مشترك فيه . 

والاجتماع ليس مجالاً للمشاجرة» إنه يزودك بالفرصة لتبيع فكرة» 
أى تجعل الآخرين يقبلونها ونجاح الاجتماع هو دراسة فى العلاقات 

يعنى أن عليك أن تعرف كل شىء عن كل مشترا ك معك فى الاجتماع 
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تاكارك 

كان نائب الرئيس للبيع فى إحدى شركات وسط غرب أمريكا 
متلهفاً جداً لحمل الإدارة على قبول فكرته وهى بناء مصنع لإنتاج أوعية 
من الورق المقوى بإحدى الولايات الجنوبية. فقد فتح مشروع حكومى 
للدفاع سوقاً واسعة جديدة لهذه الأوعية» لأن إدارة هذا المشروع كانت 
قد أصدرت أمرها بمنع دخول الزجاجات هذه المنطقة. 

ودلت تقارير بحث حالة السوق أن البيع سوف يغطى مصروفات 
заду у‏ ك وان КЕЛК У‏ ةرده وستناعة اة 

وكان نائب الرئيس للبيع يعلم أنه سوف يلقى معارضة لفكرته» 
وقال لمساعده: «إن خطتى لا غبار عليها ولدى الحقائق المؤيدة لوجهة 
نظرى . ولكن هناك أشياء غير محسوسة على أن آخذها بعين الاعتبارء 
فيجب التأكد بن اق الك عضت عدا وأن «بيل هانى » زميل طموح. 
وإذا ظن أن إدارة المصنع الجديد سوف تسند إلى أحد غيره» فسيحارب 
الفكرة بلا هوادة. وعلى هذا فسأطلب من الرئيس تعيين «بيل) نائباً 
للرئيس فى جميع الخطوات الصناعية لهذه العملية ومشرفاً على 
الإنشاءات . 

وإنى أخشى من معارضة المراقب « سميث ) فهو شديد الحساب على 
المصروفات ولكن أعتقد أنه يمكن إقناعه بأن الوفر فى مصروفات النقل 


00 


www.Maktbah.com 


«كيف تخقق هدفك٠‏ 


سوف يغطى مصروفات بناء المصنع ويفيض» وبالإضافة فإن وسميث) 
رجل مغتر مختال. ولهذا السبب عزوت كثيراً من الأفكار فى اقتراحى 
(АШ)‏ وإذا ما أرضيت غروره بخصوص بعض التوصيات الأكثر أهمية»› 

وأما فيما يختص ١‏ بجيم وليامز) فإن الأمر لا يعنيه البتة» فالشىء 
الوحيد الذى يهتم له هو الأبحاث والتنمية وسوف يوافق على اقتراحى 
لينتهى الاجتماع ليس إلا . 

وسيحذر ( توم هوك : حذو «هانى » وبجانب ذلك فإن اقتراحى لن 
يمس إدارة العلاقات الصناعية التى يرأسها كثيراً. 

وكل ما على أن أفعله الآن أن أجعل الرئيس يقبل فكرتى» وإذا 
عضدنى «(هانى ) و«وسميث) فسننفذ سياسة؟ نعم.. والاجتماع يحتاج 
إلى السياسة وهو مجال للتنافس وعندما تتقدم بتوصية فيجب عليك أن 
скы а ышкы а тш ш‏ 
اقتراحك . بل يجب عليك أن تشرح أنها لصالح الأفراد أيضاء أو على 
الأقل لا تتعارض مع صالح الأفراد» صالح المشتركين معك فى الاجتماع» 
وهذا الأمر يحتاج إلى دراسة وبعد نظر. 

ومهما تفعل» لا تكن متزمتاً جدأ فى تخطيطكء حتى لا تفقد 
التوازن ويهمل اقتراحك كلية إذا ما حدث شىء غير متوقع. 

وكان «الدوق ولنجتون ) يعلق أهمية كبرى على المرونة» وكان داهية 
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واسع الحيلة. وقال معلقا على المهارة الحربية للفرنسيين الذين كانوا 
ضده: О)‏ خطط المعركة التى وضعها قواد «نابليون» جميلة وإنها مثل 
„АШ‏ الراتع على «ОА‏ وتسير معار كه سيا جتنا مادام 
«الطاقم) لا يكسر. أما أنا فأسرج حصانى بالحبال فإذا انقطع شىء فإنى 

ويجب أن تتوقع عند معاملتك للناس ما ليس Ав уда‏ حتى إذا قطع 
شخص الخيط الذى يربط أحد أفكارك» فتعرف كيف تعقده عقدة 
وتسير قدما بدون إزعاج. 

: كيف تقابل تحدى الآراء‎ ш 
يقبلون أفكارك» لأن هناك حالات تتعارض آراؤك فيها مع المصلحة؛‎ 

أقنع مدير العلاقات العامة لإحدى المئؤسسات الكبرى رئيس الشركة 
بقبول فكرة لا пае ы‏ 
يكلف نفسه مشقة استشارة زملائه» وأعد عينته من خطاب للعمال 
يشرح فيه برنامج الفائدة الخاص بالشركة» وكيف أنه فاق البرامج المماثلة 
للشركات الأخرى. وخطاب آخر يتناول مسألة « زيادة واجبات العمل ) 
فى حين لا يزال هناك خطاب ثالث يناقش الاقتتصاديات التى يتضمنها 
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العم وشل هجورم Де аде‏ غاد اتال 

وعقد اجتماع للنظر فى اقتراح مدير العلاقات العامة» وتكلم 
صاحب الاقتراح وهو يشخص إلى الرئيس »وبين حين وآخر كان يذ کر أنه 
استشار هذا الزميل أو ذاك» ووافقوا على الخطة» وعندما تكلم مدير 
العلاقات الصناعية أجهز عليه . قال: «ماذا تتوقع أن تفعل؟ تنشأ إدارة 
أخرى للعلاقات الصناعية؟ ومن الواضح أنك لم تقر أبداً عقد الاتحاد, 
وإلا كنت فهمت أن واجبات العمل لكل درجة من درجات العمال 
محددة» وإذا أرادت الشركة إضافة مسؤوليات أخرى إلى عمل الشخص 
فعليها إعادة التفاوض بشان الأجورء فلماذا إذن ترسل خطاباً تقترح فيه 
حتى خطة لزيادة الواجبات؟ إن ذلك سوف يضر بكيان المفاوضات مع 
الاتحاد. وزيادة على ذلك فإن كل هذا اللغو عن الاتحاد أمر سخيف فقد 
نظم هذا قانون « تافت _هارتلى ) فى «ЛАУА‏ 

واحتج مدير العلاقات العامة قائلاً بارتباك ظاهر: ојл)‏ هی مجرد 
عينات للخطابات لتعطيك الفكرة» ولكن بدون جدوى»وتمزق اقتراحى 
А еа ТУ зд лав)‏ ناتيت باق امن اين 
فضلوا عدم رؤية إدارة العلاقات العامة تحشر نفسها فى شغون الشركة 
الداخلية . 

وختم مدير العلاقات الصناعية كلامه قائلاً: «ليس لدى اعتراض 
على مبدأ إرسال خطابات للموظفين» ولكن إجراء الاتصالات داخل 
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المصنع هو من اختصاص إدارتى» وفى الواقع» أرى أن المقالات التى تظهر 
فى مجلة الشركة يجب أن تمر علينا قبل طبعها) . 

ووافق الرئيس. ولم يفشل مدير العلاقات العامة فى الحصول على 
а дй ТАЙ Дей‏ فد افا عفن سلطا فتن دى 
مباشرة مسكولية رجل آخر تحت تأثير الاعتقاد الخاطئ أن الرئيس 
يعضده؛ ولقد وضع خطته» ولكن تخطيطه لم يكن مرناً. ولو كان 
СИРРИ НИИТИ,‏ انات لل ي 
وسأله أن يتقدما بالاقتراح للإدارة معأء لكان هناك فرصة لقبوله. 

айы,‏ اعا د کر انك فاه ل رات و ادا ده 
أحدهم باقتراح يتدخل فى عملكء فعليك أن تجاهر بما عندك بغض 
النظر عن التأييد الذى لاقاه من الآخرين ولكن يجب أن کن طا 
وغير عاطفى فى مجالاتك . ولا يمكن أن تسمح للمعارضة أن تخيفك 
إلى حد أنه تسكت فى حين تعرف أن بسكوتك هذا ستضار مصالح 
الشركة أو مصالح إدارتك . 

وعندما يتخذ قرار» فيجب عليك طبعاً أن تقبله بولاء» حتى ولو 
كان ضدك. وقد شرح الرئيس «إيزنهاور» هذه النقطة فى مؤتمر صحفى 
عقده بعد مناقشة عاصفة بين وحدات القوات المسلحة الختلفة عن دور 
كل منها فى الدفاع عن هذه البلاد. 

فقال: «إنى قد أخاف Ш>‏ إذا لم تكن هناك مناقشة قوية بين القوات 
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ж الى هي‎ к Йө аА وک الات اسك رار‎ шый 
. النظام بين قواتنا فلن يكون هناك قوات)‎ 

دافع فى الاجتماع عن السياسة التى تعتقد أنها صائبة» ولكن أبحث 
عن أى سياسة قائمة وناصرها ما دامت سارية المفعول. 

س لا تحلس وتستمع فحسب : 

يحضر كثير من الرؤساء المنفذين الاجتماعات بدون اهتمام حقيقى 
لما يدور فى المناقشات» فموضوع المناقشة لا يخصهم مباشرة» وعلى هذا 
يجلسون ليستمعوا أو على الأقل يبدو أنهم ينصتون. ويفشلون فى 
تحقيق الغرض من الاجتماعء ولا يجرون اتصالات عندما تكون فرصة 
إجراء الإتصالات ذهبية. ومن السهل الوقوع فى هذه الحالة» فإذا فعلت 
فأنت تلقى فى روع رؤسائك أنك رجل أخصائى وأنه إذا ما ابتتعد 
الحديث مرة عن دائرة معرفتك فإنك ستطبق فمك كصدف البحر. 

وكون المسألة التى ينظرها الاجتماع خارجة عن اختصاص واجباتك 
تعطيك فى الواقع فرصة أعظم لتجنى المعرفة. فإذا كنت تشتغل بالبيع 
وتقدمت باقتراح نافع АНЫ)‏ مشكلة صعبة من مشاكل التسويق» فلن 
يكون الأمر أكثر نما هو متوقع منك . ولكن لنفرض أنك تقدمت بتوصية 
سديدة عن تحسين سجل أمن المصنع ففى هذه الحالة ستجذب الانتباه 
إلى سعة تفكيرك . 
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ھک ی ا کے دت عا کد ی عقي 
на‏ اعاعا ندل فن رة ر كان عا فط اميه نهنا 
دار فى الاجتماع . 

وكانت الجريدة تجتاز أزمة مالية عنيفة وخسرت كشيرأًء وبلغت 
خسارتها فى العام السابق نصف مليون دولار» ووصل الرئيس مع أحسن 
مستشاريه إلى المدينة لكشف الموقف . 

وقال الرئيس: «إن الأمر وصل إلى الأتى : يجب علينا أن نوفر فى 
التكاليف» فما هی آراؤ И‏ 

E E к= NC EDN 
الصغير فقال: «أستميحكم عذراء ولكنى فكرت كثيراً فى هذه المشكلة‎ 
ولدى خطة لحلها).‎ 

وما سأله الرئيس عنها. قال: «إن سكان هذه المدينة لا يهتمون فى 
الواقع بالأوراق المالية» ولقد استقصيت الموقف المالى» ولدى من الحقائق 
مايؤيد ما أقول). 

وقدم مجموعة من الأوراق تغبت ذلك ثم قال: 

« والآن لماذا لا نلغى هذه الصحائف الأربع الخاصة بأسعار سوق 
الأوراق المالية. والاستعاضة عنها بتقرير مختصر. وهذا سوف يوفر 
٠ه‏ دولار فى السنة» ونزيد من صفحة الرياضة» ونضيف بعض 
أعمدة أخرى» ونضاعف من Ш, аа‏ للأخبار АДА‏ وأظن أن هذا 
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سيأتى بالنتيجة المرجوة ) . 

وسأل الرئيس رئيس التحرير عندما انتهى الاجتماع (من هذا 
الشاب؟ ). 

وأجاب رئيس التحرير: (آه. مخبر» ومخبر ناجح ) . 

فقال الرئيس : «لم يعد كذلك» فمن بداية الأسبوع القادم فهو المدير 
ЫШ‏ جروا ةوا كر من هذا Ы У Аар Ја‏ انغ 
ЭР‏ 

: اعرف موضوعك‎ щ 

ستجد الكلمات التى تشرح بها أفكارك طوع بنانك إذا ما كنت 
تعرف عما تعكلم» ولهذا السبب يجب أن تكون مستعدأ عندما تذهب 
إلى اجتماع ما. | 

دعا المدير المنفذ لمؤسسة التجارة الأهلية أخصائيا مشهورا لشؤون 
المستخدمين إلى رئاسة مؤتمر صغير لمناقشة علاقات العمال» وحضره 
مثلون عن عشرين شركة صناعية» كل منهم أخصائى فى شؤون إدارة 
العمال. 

وسغل الرئيس المنفذ المؤسسة التجارية فيما بعد عن تصرف رئيس 
حلقة المناقشة فقال : 

«فظيع» ولا أظن أنه حتى فكر فى حلقة المناقشة إلى أن حضر 
ААА ал Дл Де даля),‏ للف راك فى اللناقشة „ЛЫ, ОА)‏ 
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يكن مستعدا بالمرة» ولذلك فقد سيطرته على المجتمعين قبل ظهر اليوم 
الأول. ورأوا أنه ليس له دراية حتى بتفاصيل موضوعات عديدة فى غاية 
رئيسه بسمعته فى سلة المهملات ) . 

فإذا كان لديك اقتراح لتثيره أو موضوع عليك أن تناقشه فى اجتماع 
فتأاكد من استعدادك E COTS‏ معرفتك العامة بالموضوع . 
الموضوع جيداء فستكون واثقا من نفسك وتسترخى وتهدأ أعصابك 
ويمكنك أن تراقب الحاضرين فى الاجتماع وتلاحظ رد الفعل عليهم 
وتلائم بين الطريقة التى تتناول بها الموضوع ومزاجهم. 

كان على كبير الاقتصاديين بشركة صناعية كبرى أن يشرح للإدارة 
وعندما جلس إلى مائدة الاجتماع كان مستعداً كفتى الكشافة عندما 
يؤدى اختبار الإشارات» ولكن كانت هناك عدة موضوعات أخرى ستثار 
أولا. 

дд»‏ كان مدير البيع فى منتصف برنامج إعادة تنظيم إدارته» وكانت 
مشكلته طارئة وتجاوزت مناقشتها الوقت المحدد لها بأكثر من ساعة» 
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واستمر يتلو تقريره بثبات» وأخيراً جاء دور كبير الاقتصاديين فقال: 

«إننى رجل الاقتصاد» وسأبرهن على ذلك بالاقتصاد فى وقتكم» 
وسأحمل لكم باختصار الخطوط العامة للخطة التى اتخذتها شركات 
الصناعة ذات الدافع الذاتى» وهذا سوف يعطيكم فكرة عن مبدأ فوائد 
التعطل الإضافى . وبعد ذلك إذا كان لديكم أى أسكلة عن الموضوع 
فيمكننى الإجابة عليها فى الاجتماع зш!‏ . وفى خلال عشر دقائق 
كان قد انتهى» ومع ذلك غرخ الوضوخ رجا ما 

وعندما غادر الاجتماع سأله صديق له: « كيف تسنى لك ضغط كل 
هذه المعلومات فى مثل هذا الوقت العصيب؟). 

فأجاب قائلاً: «إنى حضرت وأنا مستعد لمناقشة مدتها ساعة زمن» 
وهذا معناه أنه كان Де‏ أن أقوم ببحوث كثيرة للاستعداد. وفى موضوع 
الأجر السنوى المكفول كان يمكن أن أتكلم عشر دقائق أو طوال ما بعد 
الظهر) . 

فأجاب صديقه: « شكرً لله إنه لم يكن طوال ما بعد الظهرء فقد 
شعرت قبل أن تبدا الكلام كمن مضى جالساً على مقعده فترة طويلة 
حتى لصق به). 

ولقد عرف رجل الاقتصاد موضوعه معرفة لدرجة أمكنه الارتجال. 
وكان مدرعا وق أن Ыы аа ОЕ‏ فت اتف ا аа‏ اين 
وأكدت كلماته الأولى للجميع أنه سيوجز » وحطم هذا التأكيد الحاجز 
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كثير من الاجتماعات» ويعطيانك الشعور بالتوقيت . 
الذين أعرف أنهم سيؤدوننى» وبعد ذلك أقدم اقتراحى بطريقة كأنه أمر 
مفروغ منه ويكون كل شخص متعبا ويريد العودة إلى مكتبه» وحيث إن 
المحتمل معارضتهم يتركونها ثمر. وهذه خدعة ولا أنصح باستعمالها 
كثيراء لأنها قد ترتد إليك»وتسبب كثيرا من الامتعاض) . 

وذكر «هيرام هال» المرأة التى استخدم فيها هذه الطريقة فى مجلس 
العام يقترب وظل المجلس منعقدا بصفة مستمرة لمدة ست ساعات فى 
جناح فندق» وتعب كلا الجانبين» إلا أنهما لم يصلا إلى اتفاق بعد. 
ورغم هذا فلم يكن أى الطرفين يريد توقف العمل»وعلى ذلك فقد اتفقا 
على أن يستمر انعقاد امجلس حتى يصلا إلى اتفاق . 

وفى حوالى الساعة الثالثة صباحاً طلب ممثلو الاتحاد استراحة قصيرة 
وكان تقديرهم « تكتيكهم) ينحصر فى أن تمثلى الطرف الآخر على 
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وشك الانهيار» وأنهم سيسلمون إذا ما أظهر تمثلوا العمال قدرتهم على 

ووافق السيد «هال» على الاستراحة بامتعاض ظاهر. وعلى أثر 
مغادرة ممثلى العمال» توجه هو وزملاؤه إلى غرفهم وانتعشوا بالاستحمام 
وغيروا ملابسهم. وعندما عاد المجلس للانعقاد صعق ممثلو العمال عندما 
رأوا أن الرجال الذين تركوهم متعبين يغالبون النوم تبدو عليهم مخايل 
الراحة والنشاط والانتعاش و كسيت الإدارة الحرب النفسية» وأبرم العقد 
سريعا بالشروط التى تقدمت بها الشركة فى عرضها النهائى . 

ш‏ الاجتماع بالمرؤوسين: 

عندما تحضر اجتماعاً مع زملائك» تعلم أن هناك أخذاً وعطاء» 
وعلى هذا تبذل مجهوداً خاصاً لتجعلهم يقبلون آراءك تكست 
تأييدهم لاقتراحاتك . ولكن إذا كنت ستستخدم الاجتماع كعادة 
بتصرفاتك أنك تتقبل آراءهم» وإلا ستصبح طاغية الاجتماع» وتكون 
المتكلم الوحيد فيه. وحتى هذا قد لا تدركه» وتحسب أنك تحصل على 
تبادل حر للاراء بينما كل ما تفعله فى الواقع هو أنك تعكس آراءك 
الشخصية» وأنت بهذه الطريقة لا تجرى اتصالاً Чу‏ تصرخ فى واد متسع 
من الجمود وكل ما تسمعه هو الصدى. 

اعتاد نائب الرئيس المنفذ لشركة كبرى أن يستهل اجتماعه الشهرى 
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بمديرى المناطق بمثل هذا القول: « توصل « جوستمرز) مدير العلاقات 
الصناعية إلى خطة فى تدريب المشرفين أعتقد أنها رائعة ويجب على 
الشركة تبنيهاء وقد أرسلت لكم فى الأسبوع الماضى صورة منها فما 
رأيكم أيها الزملاء). 

وتستطيع أن تراهن على المضمون أنهم وافقوا على أن توصيات 
(зу‏ جم аце аду‏ كيل كان هدا الرس уы ЗА‏ 
ТЬ УВА‏ ا حك كان ی غو هو ДБО‏ ل 
جهاز ЈО У‏ فقط» يرسل ولا يستقبل . 

قال رئيس منفذ للصناعة: (إنى لا أحتكر الكلام عندما أحضر 
اجتماعاً للموظفين وتصحبنى سكرتيرتى إلى الاجتماع. ويظن كل 
شخص أنها تدون ملاحظات لصالحى ولكنها لا تفعل هذا وإنما تسجل 
الوقت الذى أستغرفه فى الحديث؛ 23{ أريد أن أعرف الزمن الذى 
أستنفده فى الكلام من الساعتين الخصصتين للاجتماع . وصدقونى أننى 
منذ بدأت هذه الطريقة واجتماعاتنا فى تقدم). 

«وکانت الاجتماعات التى أرأسها منذ سنوات قليلة تبدو كأنى 
اا ا اكه ان ا رر بی بر اح هاه 
الاعات ريده ا МА с‏ وإ ات ادا كك 
« جاكسون» عن مشكلة المعدات فى قسم ЗОРЫ‏ 

وكان الجواب : ( أنه لم يجد فرصة للتفوه بكلمة) . 
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العقبات التى تعوق إجراء الاتصالات فى الاجتماع: 

إذا كنت تريد فى الاجتماع أن تتدفق الآراء بحرية» فكن حريصا 
على ألا تعادى ا مجتمعين معك حتى ولو لم توافق على آرائهم, ولا 
сасы а азак‏ ا يدل على талын‏ . ويمكنك أن 
И С ҮҮТ а Г.‏ "ماله КЕСЕ КОНК‏ عطاك 
بنائية وذات هدف . 

ЫШ,‏ ما يتأجج الاحتداد أثناء اجتماعات ممثلى اتحادات العمال مع 
Ды‏ إدارة الشركات لأن آراءهم على طرفى نقيض. ولكن غضب 
المفاوض Ба) Ш‏ . ويفتعله للتأثير على الغير» ويعلم أنه لا 
يمكنه أن يفقد السيطرة على نفسه . 

وحدث منذ سنوات قليلة مضت فى أحد هذه الاجتماعات عديئة 
« كليفاند ) بولاية «أوهيو) أن فقد ممثل الشركة حقيقة السيطرة على 
каш‏ وف يدي بالك مرن ا кш‏ 5 . ومن كان يراه يظن 
حقيقة أنه قد جن غضباًء ولكن عندما انتهى الاجتماع قال وكيل اتحاد 
АТ‏ ا ا ا РРР Р‏ ادو ТР‏ 
يثور أبدا. وذلك لأنه أدرك أن غضب خصمه كان 2 ثم أردف: ولا 
يمكن للحائق حقا أن يجادل ميل „НДА‏ 

وهناك أشياء كثيرة تافهة. تحدث أثناء إجراء الاتصالات المباشرة» 
وتهدم أحسن المناقشات المثمرة. فقد صادف «١‏ تشارلز ولسن» وزير 
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الدفاع متاعب مع أعضاء مجلس الشيوخ الأمريكى؛ لأنه اعتاد أن 
يستهل مخاطبة لجنة الدفاع با مجلس بقوله :« أيها الرجال» وكان هذا يثير 
حفيظتهم» واعتبروه عدم احترام لهم ومن ثم كانوا يضعون العراقيل 
أمامه» وكسب رئيس منفذ لشركة صناعية عداوة مدير العلاقات العامة 
إلى الأبد؛ لأنه أشار إليه أثناء اجتماع الموظفين بقوله «رجل الإعلان». 
وحتى دعوتك زميل بلقبه بينما اعتدت مناداته باسمه يمكن أن تسبب 
متاعب دائمة. 

: كيف تجعل الاجتماع يفشل‎ и 

إذا أردت أن تفسد اجعماعا وتجعله عديم الجدوئ وتهدم кесе‏ 
خطوط الاتصالات» فهناك بعض جمل بسيطة فى متناول اليد وتؤدى 
АДА‏ انلك ان معطي Ааа‏ ا اسح خا من 
اللغة التى اعتدنا ترديدها فى العمل دون أن تعيهاء بالرغم من أنها 
مزعجة. 

ولنفرض أنك تشرح فكرة فى اجتماع وبعد أن انتهيت التفت إليك 
زميل» وقال: «لندخل فى لب الموضوع» أو «لنتكلم فى جوهر الأمر). 
ناذا تشع واناد ات عجر دفائق متكلما فى لب الرضوع 
أو على الأقل متناولاً جوهر الأمر. ثم تكتشف أنه يظن أنك خرجت عن 
الموضوع كلية» وأنه بقوة مناقشته الحادة كالمبضع يريد أن يقومك . فهل 
يمكن انييف يغه Жын‏ اتفال ايا كان ؟ و اتلك فى عقلك تة 
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لعارضته فى كل شىء سيتفوه به . 

وربما فى مناسبة أخرى تكون قد أعددت تقريراً عن موقف البيع» ثم 
يحدث أثناء تلاوتك إياه فى الاجتماع أن يقاطعك الجالس بجوارك 
قائلاً: وإن هذه النقطة غامضة وربما فشلت فى الحصول على ما تدل 
عليه). ما الذى يقوله فى الواقع؟ إنه يقول: (إنك أبله» وأنا سأصحح 
لك الوضع ایج فل ТИР‏ وهل نجار مع انكاره) كلا 
اللهم إلا إذا كنت قديساً. وأما عن الاتصالات فقد قطع خطوطها. 

وهناك كثير من الاصطلاحات الأخرى كثيرة الإزعاج مثل «لنر كل 
مافى جعبتك» أو الماذا لا تطرح فكرتك على مائدة البحث لنلقى 
عليها نظرة قبل أن تستمر فى برنامج الاجتماع) أو «لا يمكننى قبول 
هذه الفكرة»... وكثير غيرها. ولكنك لست فى مكان سوق» ولغة 
الباعة المتنقلين كثيراً ما تجرح . 

والملاحظات التى تحط من الشخص الآخر» مهما شاع استعمالهاء 
قير لقيو ШИК‏ عق كزان ҮС‏ لديا عدم ان 
لعمله» وإذا ما بدا عليك أنك تعتبر الاقتراح المقدم من زميلك سخيفاًء 
انع и Бред‏ یی Ја‏ ونت д адз‏ عالية فن бута‏ 
إجراء الاتصالات فى الاجتماع. 

س عمل اللجان مهم: 

الاجتماع هو طريق الرئيس المنفذ لإجراء الاتصالاات أثناء العمل» 
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ويقدم لك التحدى والفرص ويمدك بالفرصة لتتعلم وتوسع أفقك. 
јал соб‏ مغ اص مع اين في Де ы‏ متف 
وليس مجرد توجيه الموظفين فى إدارتك» ولك الحق فى أن تعاون 
بأفكارك إن كان لديك _فى الخطة العامة وتقدم اقتراحات لتحسين 
ЄЙ‏ ا ات دى ها اهار من شارات القادة ووغ رك 
لحضور اجتماع فرصة فى حد ذاتها ويجب عليك الاستفادة منها. 

واجتماعات الموظفين تباشر عملها عن طريق اللجان» وتكون اللجنة 
فى الواقع هى التى تقوم بالعمل أو إجراء التحقيق وتعرض نتيجته على 
امجتمعين. وعندما تعين فى اللجنة فإنما تعطى فرصة لتظهر مقدرتك 
وقد يكون العمل الذى يوكل إليك بعيد الصلة بواجباتك المعتادة» ومع 
ذلك فهو مهم ويحتاج إلى زيادة مجهودك . 

حصل مدير البيع فى الشركة بمدينة «الينوى» على فرصته الكبرى 
عندما أسندت إليه عضوية إحدى اللجان التى تبحث فى تخطيط منازل 
العمال. وكان فى هذا الوقت مجرد مساعد لرئيس العمال بأحد المصانع 
الفرعية التابعة للشركة» وقد اعترف أن سبب اشتراكه فى هذه اللجنة 
يرجع حقيقة إلى انشغال رئيسه عن حضورها وحضوره بدلا عنه. 

мае رلا‎ У) مكررا‎ А باع اق اعضاء‎ АЙДЫ ШЕ, 
الكتب التى تبين‎ Де فيه ولكن ليس بالنسبة إليه فزار المكتبة واطلع‎ 
كيف عالجت الشركات الآخرى هذا الموضوع. وكتب إلى امسات‎ 


الا 


www.Maktbah.com 


«٠كيف‏ تحفق هدفكه 


التى نفذت هذه المشاريع بنجاح» واستقى الأفكار التى يمكن تطبيقها 
е суа СДА‏ اقات АУТ тЫ‏ عن содае‏ سير Дао‏ قن 
منازل العمال» وكان باقى أعضاء اللجنة سعداء لقيامه بحمل العبء 
عنهم وقبلت خطته ونالت 4 فائقأء وحضر الرؤساء المنفذون من 
الشركة الأم وبهرتهم الخطة ونال الغنم كله. 

ولا يتبادر إلى الذهن أنه قفز مرة واحدة إلى منصب مدير البيع» فقد 
مضى بين هذا وذاك سنين كثيرة» ولكنه كان قد أظهر قدرة على 
التنظيم؛ وأنه يعرف كيف يوصل أفكاره. 

ыг уа дыш‏ تيل бы‏ د له و لاان 
بالمدرسة التى أعدتها الشركة لتدريب رجال البيع بهاء ولعل هذه الفرصة 
ما كانت لتتاح لو ظل مغموراً فى عمله» مهما كانت براعته كرئيس 
عمال. 

т‏ كيف تجعل الاجتماع مثمراً: 

إذا كنت رئيساً لاجتماع فإن وضع الخطة له يكون مثيراً وفيه تحد 
لقدراتك ومبعث لسرورك؛ وإذا كنت تريده مشمراً وذا فائدة فى إجراء 
الاتصالات» فاستعد له جيداً وتاكد من أهمية الموضوع وأنه يستحق 
المناقشة قبل إضاعة وقت الآخرين واجعل جدول الاجتماع مختصرا ولا 
تحاول إتمام الكثير فى جلسة واحدة. ولا تسمح أبدأ لشخص أو شخصين 
أن يسودا الكلام فى الاجتماع» فإن من واجبك أن تلزم هؤلاء الذين 
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يحبون الاستعراض بالكلام كثير حدم 

وإذا شرحت Му‏ مجرداً أو مبهماء فاضرب الأمثلة لتوضيح الفكرة» 
وراقب معانى كلماتك فالكلمة قد تعنى شيئا لفرد بينما لفرد آخر قد 
تدل على معنى مختلف كلية. 

وقص ١‏ جون ميرفى » من شركة بنسلفانيا للسكك الحديدية قصة 
الصبى الصغير الذى أراد من والده عندما أخبره أنهم سوف ينتقلون من 
الجيرة أن يأخذه إلى الحديقة العامة القريبة ليودع أصدقاءه الوداع الأخير» 
وقد كا ыал ыд‏ رانب кейЫ‏ بالحديقة 

وقال الصغير عندما وصلوا إلى التمثال : «الوداع يا جنرال جرانت) 
ДЕЕ‏ إن بقترم о е‏ اق شمر кс ткр‏ 
وتو الحقت إلى Јр: з одл)‏ رالد ى هلح ра ДА уа‏ ال 
« جنرال جرنت » فقد كان فى ذهن الصغير أن « جنرال جرانت ) هو اسم 
الحصان). 

ويسرد « ونستون تشرشل ) عن المناقشة الطويلة التى حدثت بين 
الإنجليز والأمريكان فى أحد اجتماعات أركان الحرب . فقد كان معنى 
١‏ تبويب الفكرة» فى نظر الإنجليز أنه ووفق عليها ويؤخذ بها فوراًء فى 
حين غضب الأمريكان لأنهم ظنوا أن حلفاءهم يحاولون تأجيل المناقشة 
)424 

وإذا كنت تريد للاجتماعات التى ترأسها أن تأتى بنتائج» فحافظ 
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على إجراء الاتصالات داخلها وتأكد أن كل شخص حاضر فى الاجتماع 
يفهم مايجرى فيه “эз‏ التأكد من ذلك بإلقاء الأسئلة بمهارة من 
وقت لآخر. 

والاجتماعات أهم وسيلة للإدارة لإجراء الاتصالات» فتأكد من أنك 
تحصل على أحسن النتائج منها وأنها تستفيد منك خير استفادة . 

وإذا كنت أحد الحاضرين فى اجتماع لا تجلس كالتمثال» على حين 
يهيم فكرك بعيداً وابذل جهدك لتدلى باقتراحات مفيدة فيما يتعلق 
بموضوع المناقشة» وأنصت جيدأ إلى ما يقال. وهناك وسيلة للإنصات فى 
КО РАРИТЕТ‏ نقلي ЕРИ‏ 
الطريقة ستزيد من كفاءتك بنسبة ./١٠١١‏ 

وإليك ما تفعله. . أبدأ بزحزحة مقعدك حتى تواجه المتكلم وأنت 
الآن تراه كما تسمعه» فلديك فرصة أكبر لتفهم أفكاره. وإذا كنت 
ра ыбыз Шаш уду ашыны уд‏ 
ما يدور са‏ وإذا كنت ستداوم على الكتابة فسيضل منك الموضوع فى 
а;‏ الكلمات: 

وإذا قال أحدهم شيعاً لا توافق عليه» فلا تقفز سريعاً ناشباً أظافرك فى 
عنقه» بل انتظر حتى ينتهى من تصريحه وتكون أنت قد فهمت ما 
يقصده جیداً. 

ثم إذا كان عليك أن تصحح الموقف فافعل ذلك بطريقة بنائية ودية» 
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"كيف تخعشفق هدفكه 


فلست قبل كل شىء تحاول كسب مبارزة. 

وقال «ويليام جيلمان» من شركة «فوث) التعدينية: (إذا كنت 
رئيساً للاجتماع وقاطع أحدهم معارضاً المتكلم» فسل المقاطع أن يعيد 
ما قاله المتكلم» فإذا لم يستطع أن يكرر بدقة ما قاله المتكلم» فسله أن 
يلزم الصمت حتى يعرف موضوع المناقشة» وسوف ترى سريعاً أن 
اجتماعاتك ستسير بهدوء . 

ولا يمكن طبعاً أن تتبع هذه النصيحة مع الآخرين» ولكن يمكنك 
استخدامها فى الاجتماعات дй‏ ترأسها. 

расе مال ذائما‎ ИТИИ КҮ 
فإذا رأيت نفسك وقد اختلفت الآراء بدون نتيجة» فأغفل الموضوع»‎ 
فعلى أى حال لن يمكنك حسم الأمر فى هذا ل‎ 
مم‎ базын أدليت برأيك» وباللإضافة فإن هذه الطريقة كليح‎ 
كف ام ااا‎ оо 

والاجتماعات جزء من عملك اليومى» ويمكن أن تصبح مملة وكثيبة 
І‏ ا لديف لوعي аа р сорла р‏ هذا 0 حل 
أحصل على أقصى فائدة من الاجتماعات الى оа‏ وهل أشارك 
فيها أم أجلس لأداوم النظر فى ساعتى مستعجلاً إنهاءها؟ 

والاجتماع مكان تأخذك منه قدرتك على إجراء الاتصالات مع 
الآخرين إلى آفاق جديدة. والقواعد البسيطة الآتية ستساعدك على قيادة 
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«كيف تمفق هدفكه 
العا ع يحقى تانج лы‏ وستحاوتك Ба‏ على مساعدة ؤسا 
الاجتماعات الآخرين ليقوموا بعملهم. 

والاجتماعات يجب أن تشجع إجراء الاتصالات وجها لوجه بطريقة 
إيجابية على أكمل وجه» وإذا لم يتم ذلك فالأحرى أن يطلق عليها 
التعريف الذى كان فى وقت ما مطابقاً لها وهو «الاجتماع هو اجتماع 
مجموعة من الناس ليس لديهم القدرة على عمل شىء كأفراد ليقرروا أنه 
یکن Кг Ди‏ 

да كيف تقود‎ п 

\— الاستعداد قبل الاجتماع؟ 

-١‏ سل نفسك هذا السؤال: «هل هذا الاجتماع ضرورى؟) وتأكد 
من أن الإجابة بالإيجاب قبل أن تدعو إليه. 

١‏ تأكد من أن مكان الاجتماع قد حسن إعداده ولاحظ أن الغرفة 
فسيحة والمقاعد مريحة» ووقت الاجتماع مناسب» وأن عدد الأوراق 
والأقلام والأدوات الأخرى اللازمة متوافر. 

۳- قرر ما هى المواد أو المعلومات التى ستمد بها المجتمعين وكيف 
بحنب ف ЕСОН кле‏ فس ااانه فور عرض 
المشكلة . 

؟- أثناء انعقاد الاجتماع : 

-١‏ افتتح الجلسة ببشاشة ودع المجتمعين يأخذون راحتهم» واشرح 
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٠«‏ كيف تحقق هدفكه 


الغرض من الاجتماع . 

؟- زودهم بجميع الحقائق امحتاج إليها لاتخاذ قرار صائب . 

У‏ الزم جدول الاجتماع ولا تسمح بإثارة موضوعات خارجية 
مناقشات لا علاقة لها بموضوع الاجتماع. 

5- لا تتجاوز الوقت المحدد للاجتماع وأنجز فيه كل ما يمكن оз}‏ 
ولك ж К‏ ناكل تحصن قن تغب 

مت تاكن أن كل وا خد من اين لديه الفرضة фе) ОР АЦ‏ 
نظره . 

5- لخص ما قيل وأعلن عما أتمه الاجتماع وأشر إلى العمل الذى 
سيتخذ نتيجة للاجتماع» وعين الرؤساء المنفذين للجان التى ستتولى 
ترجمة قرارات الاجتماع إلى عمل . وإذا احتاج الأمر إلى مزيد من 
المعلومات قبل الوصول إلى خاتمة الاجتماع» فاذكر هذا وعين لجنة 
ма‏ )0 علق САЛАА‏ الإضافية المطلوية. 

۳- بعد الاجتماع: 

4 تتبع الموضوع ,)81 аз‏ :القرزارات الت اتخدت: فى 
الاجتماع. 

۲- أحط أعضاء الاجتماع علما بما يتم تنفيذه نتيجة قرارات هذا 
الاجتماع. 


www.Maktbah.com 
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: ما هى درجتك لمعامل إجراء الاتصالات عن طريق الاجتماعات‎ и 
إن الرئيس المنفذ الذى يمكنه أن يدير اجتماعاً مثمراً قد تعلم عمله‎ 
فى إجراء الاتصالات ويفهم أهمية التفكير الجماعى ويملك ملكة‎ 
ناجحاً لاجتماع‎ Шы, التخيل والإقدام. ويمكن لأى شخص أن يكون‎ 
. ماء فكل ما تحتاجه هو صفة القيادة والإدراك السليم‎ 
وسوف يمكنك الاختبار التالى من تقويم قدرتك على عقد‎ 
الاجتماعات» وهو مكون من عشرة أسغلة إذا ما أمكنك الإجابة على‎ 
كل منها بالإيجاب فأنت خبير فى إجراء الإتصالات. لتكن إجابتك‎ 
بصدق وأمانة» فما تريد أن تكتشفه حقاً هو أين تقع نقط ضعفك حتى‎ 
يمكنك أن تتقدم. اعط لنفسك عشر درجات عند كل إجابة بالإيجاب‎ 
: والنجاح من سبعين درجة‎ 
عندما أتولى رئاسة اجتماع ما فإنى أخطط له جدولاً محدداً‎ -١ 
الحو ع‎ Шш اول‎ о وا‎ 
١ عم‎ 
مقدما فى‎ МЗ, ؟- على أن ألم بموضوع الاجتماع حتى لو أنفقت‎ 
التحضير.‎ 
ان‎ @ 
أجعل الاجتماع قصيرأء ولا أضيع مطلقاً وقت المجتمعين‎ - 
بالسماح للمناقشات بأن تخرج عن حدودها.‎ 
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كيف تمقفق هدفكه 
نىم الا 


5- ألزم موضوع المناقشة وأحصل على رأى كل واحد من امجتمعين 
فيه حتى لو أدى الأمر إلى انتزاعه من فم الصامتين منهم. 
та‏ 
ه- أفهم الأغراض التى أحاول الوصول إليها فى الاجتماع» وأتأكد 
من أن كل عضو فى الاجتماع لديه مثل هذا الفهم الواضح . 
م 2 
5- إننى ‏ باعتبارى رئيساً للاجتماع -لا أمثل الشطارة؛ فلا أدبدب 
على الأرض ولا أتولى إلقاء جميع الأسعلة ثم أجيب عليها. ولا أزدرى 
اقتراحات الآخرين مجرد أن زيادة معلوماتى عن الموضوع تجعلنى أعتقد أن 
هذه الآراء سخيفة» ولا أحرف معنى تصريح أحد المشتركين فى 
الاجتماع أو أهدمه بحجب نصف الحقائق. وأعرف أنى قد أثير ضحك 
الموجودين إذا ما جعلت أحد المشتركين فى الاجتماع يفقد لون وجهه 
ارتباكاً ولكنى أعلم أيضاً أننى لم أكسب أصدقاء بهذه الطريقة. 
وأحاول أن أضرب من نفسى مثلاً للمستوى العالى للإنتاج فى الاجتماع 
لأنى أعلم أنه إذا ما هضمت وفهمت الموضوع الذى أتكلم فيه فإن 
الرؤساء المنفذين الآخرين سوف يحضرون الاجتماع وهم على استعداد 
أيضاً. 
بحم ١‏ 
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اوها Бес‏ جاع ЖОНОТ о‏ 
نتائجه» فلا ألقى العبء Де‏ الآخرين بسكوتى المطبق ثم أنحاز إلى رأى 
الأغلبيةء بل أدرس الموضوع وأقدم اقتراحات بناءة. 

نعم الا 
۸- لا أستخدم الاجتماع كمجال للمناظرة أو ساحة المحكمة 
Ары‏ ميارك ول ان аца ШЫ‏ وخ ыы‏ 
ببساطة ابنى مقاومة لآرائى . 

نعم الا 
5- أنصت ملياً وعندما يتكلم أحد غيرى أعير ما يقوله الاهتمام ولا 
ا افك فا وف اوه عرد ا اعطق КА‏ 

نعم لا 
٠لا‏ أحاول أن أهدم آراء الزملاء لإظهار مهارتى» فأنا أعلم أن 
او 1 و айда Өлү‏ 
ріл‏ عرض Ышы‏ واو عملي ыда‏ هيه هو б УА БАРА‏ 
АА ылы йды Драй‏ اف خا رل بكرن ذلك 
بمحاولة تقديم اقتراح أفضل أو سد الثغرات فى الاقتراح المقدم منه. 

نعم الا 


| 
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السر التالت 


أحس النتائج مه الكذاية 


^\ 
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www.Maktbah.com 


٠«‏ كيف تمقق هدفكه 


كيف تحص على أحسن النتائج من الكتابة 


يجب عليك أن تتعلم كيف تنقل أفكارك إلى الورق لكى تتقدم فى 
Е‏ عمال کو کا ار سا کون کا بک И‏ 
يعرفون كيف يعبرون كتابة عما يريدون قوله» بل ولا يعرفون كيفية هجاء 
الكلمات أو وضع علامات الترقيم فى الجمل» وأخطاؤهم النحوية 
واللغوية شنيعة للغاية. إذ إنهم مثلاً لا يفرقون بين كلمتى «من» و «ما) 
عندما يتكلمون عن الأشخاص والجماد. كما يرفضون احترام قواعد 
اللغة فيما يختص بالفاعل والمفعول مغلا فتكثر أخطاؤهم اللغوية 
والنحوية والهجائية وغيرها. ومع ذلك فهم يعتقدون إلى حد ما أن هذا 
لايهم مطلقاً. 

Уда јл ој‏ ار اف جد فى هذاه айй‏ ذالم دكن 
قد تعلمت كيف تعبر عما فى نفسك كتابة فالناس يحكمون عليك با 
تكتبه» إذ إنك لو أرسلت خطاباً مليئاً بالأخطاء الهجائية والنحوية فإن 
قلق Жа ТИЧ‏ وا ادك ماري كد 
غامضة غير مترابطة» فأنت لا تساعد نفسك على تكوين فكرة حسنة 
عند رئيسك» فإذا ما جعلته يأتى إلى مكتبك ليقول لك: «أما وقد 
تلقيت تقريرك فهل لك أن تنتقل الآن إلى مكتبى لتشرح لى ماذا تريد 
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ЕТНА Гай دقر كنك‎ н ЫЫ 
ع اا وو الام ن‎ ОО ТЕ ОЛЕ 
لم يكمل تعليمه ويتم دراسته. وهو يعرف عن عمله أكثر من كثير ممن‎ 
تل ها لعا كيو‎ Ыш Л дй Жаш رقنا لق‎ 

ولعلك تكون أهلاً لعمل أفضل ولكنك ستحرم نفسك من الترقى 
إذا لم تكن تعرف كيف ترى الاتصالات وتقوم بها عن طريق الكتابة» 
وتصبح كاللاعب الذى لا يجيد اللعب إلا من زاوية معينة وفى مركز 
و اعبار غنيك ا ذم تقوم بالا سالا ىصو طرق ادن 
أا ]ذا كان عك أن تكدن شيعا نسيكرة الفشل هن نصييك: 

قد يتحتم عليك أحياناً الاعتماد على ما تكتبه ليحل محل الحادثة» 
إذ ليس فى مقدرتك أن تكون أو توجد فى كل مكان بشخصك. وهنا 
تحتاج إلى من يمثلك خير تمثيل لتقديم موضوعك» وقد يقع الاختيار 
على الكلمات التى تدونها بقلمك لتحل محلك . 

على أنه يمكن لأى شخص أن يتعلم كيف يكتب كتابة صحيحة» 
ОПАДА дд ај)‏ تعدا بريه حتاف أت كن كات а‏ :زد Але о}‏ 
تقرير واضح У л‏ يختاج إلى أن تكون آديبا متمق الأسلوب» كما لا 
تتطلب منك كتابة خطاب مفهوم واضح الكثير من متن اللغة أو القوافى 
والأوزان. ولكن عليك أن نكر айы, Ша ыз»‏ ضاف فحنا ديد أن 
تقول» ثم ابحث عن الكلمات العادية البسيطة المتداولة لشرح أفكارك 
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حتى يفهمها القارئ. وليس فى هذا الأمر أية صعوبات وإنما هو مسألة 
تمرين فقط فالكتابة المبسطة السهلة مسألة نظام وتعود كلما كررت 
аяд‏ سات „Де‏ 

وفى مكتب كل رئيس منفذ نجد كمية ضخمة من المكاتبات 
والأوراق تتصل بكل ناحية من نواحى العمل . وأنت ترجع إلى التقارير 
А РВ"‏ عاك وا ا تنس كد رركا تاسيف ات به 
رئيسك شفاهاء فتقوم بكتابته للرجوع إليه عند الحاجة أو لتنشيط 
ذاكرته. ولكى تعطيه معلومات دقيقة يجب أن تعرف كل شئ عما 
تكتب كما يلزم أن تفكر ملياً فى الموضوع ولا تسترسل فى كتابة ما يعن 
لك دون تفكير. ولهذا كان من الأهمية أن تعد مسودة عن الموضوع قبل 
البدء فى الكتابة» وهكذا لا تخرج عن جوهر الموضوع ويتحتم عليك 
وضع كل يد فئ Че жараш‏ 

: التقرير والمذكرة: وظيفتهما فى جهاز الاتصال‎ ш 

إن فائدة التقارير والمذ كرات هى إحاطة رئيسك علما بالأمور وإسداء 
النصيحة إلى الزملاء وإصدار التعليمات إلى المرؤوسين. ويجب أن تكون 
هذه مختصرة وفى صميم الموضوع ولا تحرر إلا عندما تدعو الحاجة إليها. 
وأفضل أنواع الكتابة هى الخالية من الحشو الزائد وفى الوقت نفسه يجب 
е ке‏ رمعي مون لمات 

قص ١‏ لونس ستيسن» الذى يعمل فى مجلة «فوريس » القصة التالية 


до 
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عن رئيس شركة ماء كاد يهدم اتصالاته مع رؤساء الأقسام لسوء 
ا كرات ,لكان هذا ارقن Ср‏ عا ыру‏ اجا 
ولكن مذ كراته لمرءووسيه كانت نموذجاً للتوجيهات المسهبة لاعتنائها 
ШЫ‏ ا يوم جر ف УН‏ جت р а‏ 
متحدث ينوه بفائدة الاختصار فقال : (إن الإيجاز والتحديد والاختصار 
فى الكتابة وفى عدد الكلمات هى خلاصة الإدارة وإن الرؤساء المنفذين 
الناجحين يعرفون كيف يقتصدون فى الكلمات) . 

وأخذ رئيس الشركة المذكورة كلام الخطيب على محمل الجد» وفى 
الحقيقة حمل معانى الكلمات أكثر من اللازم ثم بدأ برنامج التقليل من 
استعمال الكلمات وإعادة النظر كلية فى طريقته فى كتابة المذ كرات» 
وتلقى المرؤوسون التعليمات اللازمة لاتباع المثل والنهج على منواله. 
وبدأ يتدفق من مكتب الرئيس سيل من الرسائل المقتضبة الغامضة التى 
بلبلت أفكارهم وحيرتهم ККЕ:‏ 

وتلقى مدير العمل مذكرة نصها У‏ : 

«انظرم فى ع. يونيو. أ. أ. ر. أ. خ. م. أ. ج.؟ أعطنى رأيك!» 

رھ ааа‏ يفك وجرا عدا فوت к‏ 
يقصد «انظر المقالة المنشورة فى عدد يونيو من الاقتصاد الأسبوعى. 
وراجع مقال أثر الخطط المربحة فى الصناعة . أعطنى رأيك عن قيمة 
الأفكار التى به وعما إذا كانت أفكاراً جيدة؟». 


А 


www.Maktbah.com 


٠«‏ كيف تحقق هدفكه 


وتلقى مدير العلاقات الصناعية مذكرة أخرى نصها كالاتى : 

«اتخذ إجراء سريعاً بالنسبة لخر عملية. الاجتماع باكر . 

ولم يكن مدير العلاقات الصتاعية واثقا ما يععبره الرئيس آخر 
عملية» وأين ومتى يعقد الاجتماع» وقال: «إن ذلك مثل تلقى مذ كرة 
تقول : «فكر معی ») وعن أى شىء؟ ليتنى أعرف ) . 

ولم يتلق الرئيس أى تعليق على طريقة يقة كتابة المذكرات ما جعله 
مسروراً جداً من طريقته وسعيداً بهاء وقال لسكرتيرته: إن إصراره على 
كتابة المذكرات فى فقرة واحدة والمثل الذى ضربه للإدارة باختصار 
г?‏ روفن دوا ارصن من А‏ 

وزدات السكرتيرة قائلة : الت متاكدة من.ذلك» فكل مرة ترسل 
مذكرة إما أن أتلقى مكالمة تليفونية أو زيارة من المرسل إليه يسألنى أن 
أشرح له ما الذى Сао‏ 

إن الطريقة التى تكتب بها تعبر عن شخصيتك وليست هناك طريقة 
واحدة أو صورة معينة للكتابة فى محيط العمل يمكن ملاءمتها لقدرات 
ОИ ж‏ ا 
آخر ويقوم بشرح وجهة نظره بنفس الوضوح والجلاء ولكن بأسلوب أكثر 
129 لكات ومع ذلك فليس من الضرورى أن يعنى هذا أن مهارة 
هذا الشخص فى إجراء الاتصالات أحسن وأنجح. 

АШ)‏ اعتبر التقرير المقتضب الذى قدمه ( يوليوس قيصر) إلى مجلس 
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الشيوخ الرومانى ويقول فيه: و حضرت فرأيت فغزوت» نموذجاً لكتابة 
التقارير. ولكن يجب ألا يغيب عن أذهاننا أنه افترض فى هذه الحالة أن 
أعضاء مجلس الشيوخ كانوا يعرفون عمايتحدث» فهم يعلمون أين 
ذهب ومن رأى وأى البلدان غزا. ولو كانت تنقصهم هذه المعلومات 
لكان ا حدر ترما сс т‏ طبضا على اليل الشكرك فيان 
«قيصر) نفسه مات كان ليقبل مثل هذا التقرير من أحد مرؤوسيه لما كان 
يعرف عنه من إصرار على الوقوف على الحقائق ودقائق الأمور. 

أما إذا كان الأمر يحتاج إلى صفحتين مثلاً لتكتب ما تريد أن تقوله 
وتدلى به فلا بأس من استعمال الصفحتين ш»‏ تحذف بعض الحقائق 
أو التفاصيل الهامة» مجرد أن تعطى رسالتك شكلاً معيناً مرسوماً. ولكن 
عليك ألا تحشو كتابتك بكلمات زائدة لا لزوم لها وإنما يجب أن تدون 
كل ما تشعر بأهميته بالنسبة لك أو للقارئ . 

зе‏ رن شبركة صاع дал‏ ية دن أن بكب 
رسائل وخطابات لمرؤوسيه عن شكوون الشركة ومشاكلهاء وكان بعض 
هذه الرسائل يتكون من ثمانى أو تسع صفحات وكان مرؤوسوه 
يعتقدون أنها مطولة جدأء وأخيراً عرضوا هذا الموضوع على بساط 
البحث فى اجتماع للموظفين حيث ناقشوا الرئيس قائلين : 

«إذا كنت تريد الموظف أن يقرأ الخطاب المرسل إلى فيجب ألا يزيد 
عن صفحة واحدة) Цу‏ تساءل الرئيس عن السبب قالوا: «لأن الناس لا 


^^ 
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يقرؤون أى شىء يزيد عن صفحة وكل شخص يعرف ذلك» . 

فقال الرئيس: «لا أعتقد ذلك؛ لأن الخطاب إذا ما أحسنت كتابته 
وكان يحتوى على المعلومات التى تهم المرسل إليه» فلابد وأن يقرأوه» 
والموظفون طبعاً يهتمون بعملهم وبمستقبلهم . وهذه الحقائق التى أريد 
إبلاغها إليكم У‏ يمكن اختصارها فى صفحة واحدة ومع ذلك فسوف 
أخبركم بما سأقوم به للتأكد من صحة نظريتى» إننى سأقوم باستدعاء 
هيئة تجرى استفتاء بينكم وتجمع المعلومات اللازمة لدراسة هذه الحالة 


خطاباتى نسبة عالية ) . 

ثم أثبتت الإحصائيات التى جمعت بعد ذلك أن الرئيس كان على 
عق اها р О‏ عام رق ون АЕ‏ لأ Сүй‏ كانت طويلة اد 
قصيرة ولكن لأنها كانت تتعلق بموضوعات يرغبون فى معرفتها 
ومناقشتها. 

فإذا كانت مذكراتك وتقاريرك موضع اهتمام ومليعة بالحقائق 
ومنطقية فى تسلسلها فلست فى حاجة لأن تخشى عدم قراءتها 
وإهمالها. أما إذا كان موضوع الرسالة التى توجهها لا يهم المرسل إليه ولا 
يعنيه فى قليل أو كثير» فسوف يلقى عليها نظرة سريعة بصرف النظر 
ع ای ال الأسلوت الذي كعك بن 

وإذا كنت تاجراً أو بائعاً وتلقيت رسالة من عميل تقع فى عشرين 
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أما إذا تلقيت نشرة توضح لك الموقف ШАШ‏ فى مدينة 
«لينشنتستاين» مثلا» فمن الحتمل أن تلقى بها فى سلة المهملات على 
الرغم من العناية التامة بإعدادها وإخراجها فى صورة ممتازة. وهذا يدل 
على أنه فى استطاعتك الاعتماد كلية على اهتمام الشخص الآخر لكى 
يقرأ رسالتك» ولكنه يعنى أيضا ضرورة وجود اهتمام خاص بالموضوع 
عند القارئ الذى ستكتب له عنه قبل أن يضيع وقته فى قراءته والوقوف 
على ما تريد أن تقوله له فى هذا الموضوع. والأمر كذلك تماماً فيما يتعلق 
بالكلام وا محادثة . 

дайы ج‎ Ааа إلى ايحص ا توت‎ ал ما كنت‎ БЫ 
عليك بالتفصيل كل ما يتعلق بحياة ومغامرات ونوادر كبرى بنات ابن‎ 
عمه التى ناهزت الثالثة من عمرهاء فستجد أن عقلك يشرد ولا تستطيع‎ 
) متابعة حديثه . ولكن إذا كان هذا الشخص نفسه يحدثك عن «صفقة‎ 
مؤكدة فى سباق الخيل ويخبرك بأن هذه «الصفقة) سوف تعود عليك‎ 

وخلاصة الأمر يمكن أن تجمع فى قاعدة واحدة بسيطة هى : ( عندما 
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تكتب رسالة فى محيط العمل فحاول أن تلائم بين طولها ومعالجة 
«Де ура‏ وبين АЗА М за Дала)‏ 

اعتاد موظفو شركة بمدينة (з‏ بولاية «بنسيلفانيا) بأمريكا ممن 
كانوا يحضرون المؤتمرات والاجتماعات أن يعدوا تقارير بما دار فيها ثم 
تعرض هذه التقارير على جميع الرؤساء المنفذين. وحدث ذات مرة أن 
а‏ اجد الموظفين الشبان مزق را كبر للادارة ко да дада‏ ول 
أيضاً شركة فى حفل عشاء أقامته جمعية العلاقات الأجنبية المحلية هناك. 
ولا عاد قدم تقريرين عن هذين الموضوعين ولم يمض على ذلك طويلا 
а=‏ اسعدعاه ركيسه إلى مكتيه وقال له: 

ја)‏ فقدت تقريرك القيم يا «بيل»؟ ها هو ذا تقريرك عن مؤعغر 
شيكاغو إنه جيد وقد وفيته حقه فكل ما عرض فيه وكل ما يحويه من 
„айыл у райы‏ 

والآن انظر إلى تقريرك عن عشاء العلاقات الأجنبية» لقد أرسلت 
هناك ОУ‏ الشركة رأت أن من واجب الكياسة ألا تخرج عن الإجماع فى 
قبول مثل هذه الدعوة» ومع ذلك فقد جاء تقريرك عما قاله الخطباء فى 
أكثر من عشر صفحات وهذه الخطب والكلمات على اختلافها لا علاقة 
لها البتة بعملنا ولن تجد شخصاً واحداً فى منظمتنا سيهتم بالاطلاع 
على المعلومات التى زودت بها تقريرك هذا. 

لفق افةو تك سد :ولك الأشواهو:ؤللف أن الان سجرن 
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لمثل هذا التصرف وسيتساءلون فى دهشة» هل العمل من القلة فى هذه 
الإدارة بحيث يكرس أحد رجالها خمس ساعات على الأقل من وقته فى 
كتابة ورقة لا علاقة لها بالعمل فى الشركة بينما لا يستحق اجتماع 
العلاقات الأجنبية فى الغالب أكثر من عشرة سطور؟ ) . 

КЕ КИЛТИ للد كرة أن تكون را‎ ОРУ СО? 
ККА لقند كان ال‎ ҢЕЛ مقا عد كرة‎ ЕТ е 
السابق الإشارة إليه يعطى مرؤوسيه فى الواقع تعريفاً للمذ كرة والتقرير‎ 
ويوضح له الفرق بينهماء وسوف يتناولهما الشرح بالتفصيل فى الأبواب‎ 
. التالية‎ 
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« كيف تحفق هدفكه 


المذكرة الخطاب 


لكى يكون إجراء الإتصالات عن طريق الكتابة فعلا» يجب عليك أن 
تغرف أنواعها الحتلفة و كيفية استغمالهنا9 ولا خل المذكرة على سبيل 
المثال. ما هى؟ 

المذكرة ببساطة هى نشرة الإدارة الخاصة» ويمكن القول بأنها 
الخلاصة المعبرة عن اتصالات رئيس العمل» وأنها البرقية السريعة التى 
ترسلها لرئيس أو زميل» والنبذة الختصرة المحتوية على المعلومات بشأن 

ومهما تفعل لا تجعل عدوى كثرة كتابة ال مذ كرات المنتشرة فى دوائر 
الأعمال كثيرا تصيبك» فبعض الرؤساء يندفعون بصفة دائمة فى كتابة 
المذكرات وتكون النتيجة أن تفقد تأثيرها ويلقى عليها الزملاء ببساطة 
نظرة ثم يهملونها. 

وتجد كل يوم تقريبا ما يحتاج منك إلى كتابة رسالة شارحة مختصرة 
إلى الرؤساء الآخرين الذين لديهم اهتمام بجزء من عملك أو الذين يجب 
إحاطتهم علما به وهذه الرسائل الختصرة هى المذ كرات وهى غير رسمية 
موجزة ومرنة وليس المغزى منها أن تكون مناقشة تفصيلية لموضوع ماء 
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ТЕТҮҮ ТҮТИ" 
هذه المذكرة . وقال لمساعده مؤنبا: «إنك تعرف ما الذى كنت أتوقعه‎ 
وإنى مع ذلك أرسلت لك مذكرة فى هذا الموضوع بخصوصه) وهنا‎ 
قدمت له السكرتيرة صورة المذكرة وعليها هذه الكلمات : ماذا تم؟ هل‎ 
ستنجزه فى الوقت المحدد؟ ولم يكن هناك أى إشارة لنوع العمل ولا‎ 
يعرف ماذا يقصد»› ولكن يضعب بكل تأكيد إثيَات ذلك بمثل هذه‎ 
المذكرة. وقال الرئيس: «فلذت بالصمت عندما رأيت أنى الخطى»›‎ 

ولكنى الآن عندما أكتب مذ كرة ما فالناس تعرف ماذا أعنى ) . 

үч‏ تكرت سيكلا ثافعا فس العمال البق يكنب 
إلى إدارة العلاقات الصناعية مذكرة يصف فيها كيف عالج موقفا غير 
عادى» وعلى الأخص )15 ظن أنه ,= سوف يحتاج إلى هذا التسجيل 
وقتامافى المستقبل. وعلق مستشار معروف على أهمية مثل هذه 
المذكرة فى طريقة إجراء الاتصالات قال: « كان على منذ عهد قريب أن 
أمثل الشركة فى قضية فصل عامل فصلا تعسفياء وكنت محتاجا إلى 
كل الحقائق الممكنة التى تؤيد حق الشركة فى فصل هذا العامل. وكنت 
ШЙ,‏ من هذه القطنية» لان إذارة الخد مين لم تمسق اسعيقاء سجلات 
العمل . 
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ولا تحدثت إلى رئيس العمال الذى أعددته ليكون شاهد الإثبات 
الأول فى القضية قال: «لقد حذرت هذا العامل مرتين بأنه إذا ما استمر 
فى ترك عمله بدون шә ОЗ]‏ فسيؤدى هذا إلى فصله ولكنه لم يستمع 
إلى التحذير فسلمته إنذاراً كتابة عندما عاد إلى ذلك مرة ثالثة» وما كرر 
ذاه ААДА‏ لو Ахаа А),‏ 

وعندما قلت له: «ولكن هل يمكنك إثبات ذلك؟ 45У‏ يقول إن أول 
مرة ذكرت هذه الخالفة كان فى إنذارك الكتابى وادعى أنك متحامل عليه 
لانضمامه إلى الاتحاد) . 

Дыл‏ قاف :قل الس یا وک تناف للك و 
مكتبه وأخرج ورقة من ملف وإليك ما كان буд‏ بها: 

عند الساعة العاشرة تقريباً فى صباح يوم ١‏ من فبراير وجدت 
д, 5»‏ والتر) عامل الشقب 59 تحت إدارتى» فى المكان المعد 
ЖИ КУК ИК О ТТИК С ТЫ ле.‏ 
مغادرته مكان عمله» أجاب أنه لم يتناول فطوره» وأنه يحتاج إلى قدح 
بن И 5АЙ‏ فى УО с ЖЕ‏ له الق فى 'مغتادرة 
الإدارة دون إذن منى» وعليه أن يرجع إلى عمله فوراء وأنه إذا عاد إلى 
аа г.‏ ر ا و ا ا 
« جوهوفنز) رئيس العمال فى إدارة التشغيل ويشهد على هذا التحذير. 


لسك 
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А)‏ وخمس وعشرون دقيقة من بعد ظهر يوم Yo‏ من مارس كان 
« جون والترز» عامل الثقب بالكبس يد خن لفافة تبغ فى الغرفة ا مجاورة 
لماكينات المصنع فأخبرته أن فى ذلك مخالفة لتعليمات الشركة وأنه سبق 
وقد أنذر لخالفته ومغادرة مكان العمل بدون соз}‏ وأنه إذا зул‏ هذه 
الخالفة فسيفصل من عمله. فاعترف باخالفة وطالب مسامحته هذه المرة 
فطلبت منه أن يعود إلى عمله وأن يراعى عدم مغادرته فى المستقبل وإلا 


كان فى هاتين المذكرتين بجانب الإنذار الكتابى الكفاية لكسب 
القضية . 


: أنواع المذكرات والخطابات فى العمل‎ ш 

ык Б АЫ نينا ماس‎ e 
ча 

١‏ - مذكرة الإحاطة: 
وهى مجرد نش رة أو إشارة لوضوع معين م شل إخطار عن إجازة 
أو تعيين موظف جديد ويستخدم أيضاً فى إبلاغ رؤساء الأقسام 
بالتغييرات التنظيمية . 

ما هى الصعوبة فى كتابة هذه المذكرة؟ لا شىء إذا لم تحررها بمنتهى 
العجلة. أرسل مرة رئيس شركة «بنيويورك» مذكرة إلى مرؤوسيه 
يخطرهم فيها بالاجتماع الشهرى ولكنه نسى أن يذ كر أن الاجتماع 
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ОИЕ АЕ Ку‏ و و 
الحادية عشرة ونتيجة لهذا جلس الرئيس بمفرده ما يقرب من الساعة قبل 
أن يصل مرؤوسوه. 

ما هى الحقائق التى كان عليه ذكرها فى المذ كرة؟ 

الا حار هی لات 

. الغرض من الاجتماع‎ -١ 

؟- وقت الاجتماع. 

؟- مكان الاجتماع. 

-٤‏ الموضوعات التى ستثار فى الاجتماع حتى يتمكن الأعضاء من 
إحضار البيانات المتعلقة بها. 

үер еы ро ОТУ АА А одр 
تحدث رئيس منفذ فى حلقة مناقشة عن إجراء الاتصالات أقامتها‎ 
الجمعية الإدارية الأمريكية عن مذ كرة تلقاها من رئيسه بعد ظهر يوم‎ 
جمعة يقول فيها: «سأقابلك فى مكتبى يوم الاثنين القادم الساعة‎ 
العاشرة). وقضى الرجل عطلة آخر الأسبوع كئيبة» فلماذا يريد رئيسه أن‎ 
а شم‎ од ое ра ое العمل‎ л рала ја 
ا‎ Ыы ыйыы. а о Ыыы Дш 
. ودخل على رئيسه وهو قلق عصبى‎ 

«أهلاً» قالها رئيسه مرحباً بصدق ثم أردف قائلاً: وهل لك أن 
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تعطينى رأيك فى هذه التقارير المتعلقة بخطط مكافآت رؤساء الأقسام؟ 
إن المسألة ليست عاجلة ) . 

وتنفس الرجل الصعداء ولكنه غضب أيضاً وقال بعد ذلك: «عليه 
اللعنة! إنى أعتقد أنه فعل ذلك لأنه أراد أن أظل قلقاً طول نهاية الأسبوع 
وقد مجح فى ذلك). 

وكم كان يكون إجراء الاتصالات أنجح لو كان الرئيس قد كتب 
«برجاء مقابلتى الساعة العاشرة من يوم الاثنين القادم بمكتبى» لأننى 
أريدك أن تراجع بعض التقارير المتعلقة بخطط مكافآت رؤساء 
الإدارات ) . 

؟ - مذكرة الاستفسار: 

وهى مجرد سؤال مسطر على ورق فعندما تريد أن تسأل رئيس قسم 
آخر فى معلومات عن بعض أوجه النشاط فى إدارته» أو عن بعض 
مشروعات موضع اهتمامكماء فأنت ترسل إليه مذكرة. ولقد تقول: 
рУ,‏ التليقون أو اذهب Фа‏ لا باش ولكين ربما تريد أن 
تسجل فى ملفاتك أنك استعملت واستفسرت أو رعا لبعض الأسباب» 
ترغب فى الحصول على إجابة مكتوبة عن سؤالك» أو رما يكون الطرف 
الاخز غير موجوة وترغين فى АО‏ من أنك لق аЙ с‏ ما تريد 
أن تعرفه. ومهما يكن السبب فإذا كنت تريد أحسن الإجابة على 
سؤالك شفاها أم كتابة فتأكد من وضع سؤالك بأدب ولباقة. 
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ويضر أحياناً السؤال إذا وضع مقتضباً وزيادة على ذلك إذا ما كنت 
تريد من شخص أن يمدك بمعلومات» فيجب أن تسأل عنها بطريقة 

кс иа е N ану ورتين شرك‎ К Же 

و ا الجسم بكار الموظفين يوم الاثنين من الأسبوع 
القادم تقريرا قري عن رفك ویک انال . أرجو إرسال بيانات عن 
الشكاوى الرسمية من واقع الملفات خلال السنة الماضية والتصرف فيها. 
وأحتاج т,‏ معلومات عن مستويات الأجور والمكافات فى مصنعكم 
ومقارنتها بالأجور والمكافات عندنا. وسوف تدور المناقشة حول المواضيع 
التى ذكرتها فهل هناك معلومات أخرى إضافية خاصة بهذه الموضوعات 
على أن أحصل عليها؟ 

وف نت كرة انيه ده عرف ار О АЕ‏ ناهر انارت وق 
البيانات التى يحتاجها رئيسه» وسكثل عما إذا كان لديه معلومات أخرى 
ذات قيمة تتعلق بالموضوع . 

ولنفرض أن نائب الرئيس أرسل مذكرة نصها «على أن أجتمع بكبار 
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كيف تحقق هدفك ۰ 


اا АВ‏ على а А‏ مكنا ان ل 
ыз зо вА‏ ها ان Аш‏ راس ада Иод ЗЫ‏ 9 
اتخذ الحالة الأولى فكان يمكن لرئيسه أن يرسل إليه مذ كرة يقول فيها 
فقط «اتصل بى تليفونيا» ولو اتخذ الحالة الثانية فربما تكون المعلومات 
التى يمده بها بعيدة كل البعد عن الموضوع. فعند كتابة مذكرة 
الاسعفساز ستكون مضيباً إذا اتتعت قاغدة واحذة اساسية وهى : кез‏ 
سؤالك بوضوح تام حتى تحصل على الإجابة التى تريدها) . 

۴- مذكرة المعلومات : 

وتستعمل فى إحاطة موظفيك وزملائك ورئيسك Је‏ بالأشياء 
اوا کرادت РОДЕ‏ ترقز نه قل СЕЕ‏ بلق 
بنشاط إدارتك وعالجت الموضوع فتكتب مذ كرة إلى رئيسك موضحاً ما 
فعلت. وليست هذه المذكرة تقريراً ولو أنها قد تسبق التقرير فهى مجرد 
فقرة قصيرة للعلم موضوع معين. 

وغالبا ما تأتى مذكرات المعلومات بنتائج عكسية إذا ما كانت 
غامضة» أو لأن الكاتب لم يتعب نفسه فى التفكير عند تحريرها. حدث 
مرة أن مدير البيع فى إحدى الشركات الصناعية صدام بشدة عندما 
تلقى مذكرة من هذا النوع. فقد كان يحاول أن يجعل شركة ما ولنسميها 
شركة «ديفون) تزيد عن مشترياتها وكان يبدو أنه سينجح فى ذلك . 

ثم تلقى مذ كرة من أحد مساعديه نصها: « حضر السيد جونز» من 
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شركة «ديفون» أمس وأخبرته أنك لا يمكنك مقابلته ثم أعطيته 
المعلومات التى يطلبها. ويبدو أنه اقتنع» . 

ولربما كان السيد جونز مقتنعاً ولكن مدير البيع كان أبعد من ذلك 
فاندفع إلى مكتب مساعد» وطلب منه أن يخبره بما حدث . 

وجاءه الجواب : (لا شىء فلقد سأل السيد « جونز) عماإذا كنت 
موجوداً بمكتبك» فأخبرته أنك باجتماع. فقال: هذا لا یهم» وإن كل ما 
يريد معرفخه أن الشحتة التى وغدنا بتسليمها فى نهاية الأسيبوع فى 
طريقها فأخبرته أنها ستصل فى موعدها ومن ثم خرج). 

كلو “قانع کے وى هده الكلومتات اراس ناير اليه ورا أن 
السيد «جونز» يطلب فقط معلومات روتينية» وأن زيارته لا تتعلق 
بالموضوع المهم الذى يريد أن يحصل عليه. 

وعندما ترسل إلى أحند مذكرة معلومات فشاكد أنك تعطى 
معلومات» ولا تضع ألغازاً محيرة وإذا وضعت نفسك مكان القارئ 
فيمكنك الحكم على تأثير مذكرتك» وتمعن فيها واسأل نفسك: «هل 
Т,‏ صورة О КОГА‏ بحت كرو 

وإذا اتبعت الطريقة البسيطة الآتية فى إعداد مذ كرات من هذا النوع» 
а‏ انس ау ра Тл‏ 

\— صف باختصار المشكلة التى حللتهاء والخطوة التى اتخذتهاء أو 
السؤال الذى أجبت عنه. 
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кле е. 

۳ اذكر ما الذى فعلته. 

4- اذكر ما الذى وصلت إليه من نتائج هذه الخطوة. 

اة ر ات اة ر ل 

على ردن „аы‏ ماد فغارا > ازيبا رق ق د مد كرك 
إليه هى شهادة خطية لتقديرك أو تمنياتك الطيبة» وطبيعى أنك 
ستهنئه أو تشكره بنفسك ولكن هذا لن يقوم مقام المذ كرة المكتوبة التى 
يستطيع من يتلقاها أن يفخر بها . 

واجه مدير العلاقات الصناعية لأحد المصانع المحلية التابعة لشركة 
متعددة الأفرع مفاوضة صعبة لإجراء تعاقد وخرج منها رافعاً أعلام النصر 
وتلقى عن ذلك خطابات تهنغة» وكان أحدها من نائب رئيس الشركة 
0 يونا ننه و لشفت وإلى الأمام ) . 

ЫЕ;‏ و ل قبن لفل буду‏ به القند كايا جورم عند 
رائعا وإنى مقدر لك الشهور التى قضيتها فى البحث والتحضير لهذه 
المفاوضات والليالى التى تغيبت فيها عن منزلك محاولاً إنهاء هذا العقد . 
واقتضى ذلك منك مجادلات بارعة لتقنع الاتحاد أننا فى موقف مالى لا 
يسمح بتقديم خطة للمعاشات هذا العام وكان لديك الحقائق التى تؤيد 
وجهة نظرك والصبر لإثباتها ‏ تهانئى » . 

وسر مدير العلاقات الصناعية لتلقى هذه الخطابات» ولكنه طوى 
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الأخير ووضعه فى حافظة وهو يقول:(إنى أريد أن أرى زوجتى هذا». 

عندما ترسل إلى أحد خطاب تهنفة أو شكر فإنك تحسن إجراء 
الاتصالات عندما تشير بالتحديد إلى السبب الذى من أجله استحق 
تهنئتك أو نال شكرك عن جدارة» وهذا فن لا يكلفك إلا دقيقة زيادة 
من وقتك . 

: مذكرة العقاب‎ о 

وهى وإن يصعب عليك كتابتها إلا أنها أحياناً تكون ضرورية وهی 
الشهادة على قلقك على تقصير موظف» وأنك لفت نظره شفاهاء وأنك 
الآن تحذره كتابة. وهذه المذكرة تحفظ فى الملف فرعا تمنع سوء الفهم 
امحتمل فى المستقبل لبعض خطوات اتخذتها. 

وت كتر даз‏ ر يم ЈА‏ ورف د كرها ف алда‏ 
والذى أعطى عامل الثقب بالكبس تحذيرين شفاهة بخصوص مغادرته 
ете‏ و اع اشطر إلى а А за‏ ها کان 
مكتوباً فيها : 

فى صباح يوم ١‏ من فبراير ۱۹١ ٤‏ غادرت عملك بالإدارة رقم > 
بدون إذن وقصدت إلى مكان احتساء المشروبات لتناول قدح من القهوة» 
وحذرتك بحضور « جوزيف هوفنز» رئيس العمال بإدارة التشغيل من 
تكرار هذه الخالفة وأمرتك بالعودة إلى العمل . 

وبتاريخ 5 منه تركت عملك مرة ثانية بدون إذن» ووجدتك 
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تدخن فى الطرقة بجانب آلات المصنع» وحذرتك مرة أخرى من هذه 
اخالفة وأخبرتك إنه إذا حدث ذلك مرة أخرى فستعاقب وأكدت على 
أنك لن تخالف التعليمات مستقبلا إذا ما سامحتك هذه المرة . واليوم 
الثشامن من إبريل ولغالث مرة غادرت عملك لتذهب إلى مكان تناول 
المشروبات وهذه مخالفة صريحة لتعليمات الشركة ارتكبت رغم 
التحذيرات السابقة . ولتعلم أن هذا هو الإنذار الأخيرء وإذا ما تكررت 
الخالفة فستفصل فوراً. 

هذه ХМ‏ 5,5 عبارة عن تاريخ وقائع مخالفة هذا العامل» وكانت 
واقعية وفى الموضوع وأصبحت العمود الفقرى فى دفاع الشرطة فى قضية 
الفصل التعسفى . ولم يستطع العامل الادعاء أنه عومل بظلم وعرف 
خطأ ما ارتكبه» وتمكن رئيس العمال من إثبات ظروف الحوادث» 
وبدلائل كافية لإثبات عدالة موقفه. 

عندما تدبر عمل الأخرين عليك أن تبلغ عن المسئ مثل المحسن» وإذا 
كان لابد من تحرير مذكرة عقاب» فتأكد من أنها تتضمن الحقائق. فلو 
9 رئيش العمل كع فقظ Ар: ДУ‏ خالفت تعليييات الشركة 
عندما ذهبت لتناول القهوة بدون إذن» وإذا حدث ذلك ثانية فستفصل ) 
لكانت مذ كرته هذه قليلة الفائدة فى قضية الفصل التعسفى . وربا 
ادعى العامل أنه فصل لأن رئيس العمال لا يستلطفه وأنه طرد لارتكابه 
محالفة صغيرة للتعليمات لأول مرة. 
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- المذكرة لنفسك : 

Элес]‏ هاما وقبر عا :فين اكان تي ماكر 
لنفسك تصف فيها جميع الظروف التى سبقت العمل الذى قمت به» 
РЕУТОВЕ РЕ‏ ريصيف نذا نان يله إن كاف مله 
الخطوة فيما بعد فلست بحاجة إلى الاعتماد على ذاكرتك. وهذا النوع 
من المذكرات يصبح كنوع من يوميات العمل ومرجع لا تقدر قيمته» 
ويكون فى متناول يدك تقويم عمل موظف ما لأن نقدك أو مدحك قائم 
على иш‏ كنا يسكتها أيضا تيان موققك فى متجادلة ما 

لدی مستشار إدارى ناجح من «نيويورك ) إجراء لا يتغير صباح كل 
يوم فعند وصوله إلى مكتبه تقوم سكرتيرته بتسليمه مذ الراك ور 
كان أرسلها لنفسه. وهو فى ذلك يقول: إنها الملف المنبه وتجعلنى دائما 


2 


فمثلاً هذه المذكرة إنها : تقول: إن على أن أراجع كيف يسير برنامج 
إعادة تنظيم شركة (إيفانز)» وهذه تشير على أن أجتمع بالموظف 
«وليمز) بخصوص خطة تخزين المشتريات التى نقترحها لشركة أخرى. 

وهذه المذكرة تقيى Вк;‏ عدم المتابعة» واحياناً تكون فائذتها اكش 
من ذلك ففى إحدى المناسبات اقترحت على أحد العملاء أن يراجع نظام 
القوة الدافعة الحاثة على العمل فانتخب بعض اقتراحات وأهمل الباقى» 
дй‏ الا أؤافق عل Ссл ода‏ )60 اشر دعل كل يبعال 
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وهو مسكوول عنهاء وكتبت مذ كرة لأضعها فى ملفاتى وكان مسطراً بها 
اقتراحاتى بحذافيرها وأشرت فيها إلى التغييرات التى أحدثها فيها 
العميل. وبعد ذلك رتبت الأسباب التى أظن أن عدم الأخذ بالخطة 
بحذافيرها سيؤدى إلى فشلها . 

وبعد مضى فترة افخ غل озб»‏ غاضبا وهو يصيح: (إن 
Ыл‏ قن كلق شر کے اا سيا а‏ يدون ناكد اہ 

فأجبت قائلاً: «لأنك لم تتبع البرنامج الذى اقعرحناه) ثم قدمت 
إليه مذ كرتى فلم يكن هناك مجال للقول». 

сае у БЕГЕ اا ف اله اف الل‎ еШ, 
وقت خاصة تحملك إلى خطواتك ومحادثاتك‎ АЙ ويمكن اعتبارها‎ 
үкү а ки гк к و‎ ЕИ 
. وحركاتك‎ ОСОРЕ ИА 


М N 4 м м У4 


تت 
БА‏ 
> 
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أت аааз‏ الأفعال 61 من الكلم داشا كنت قادرا على 
التنفيذ فقدرتك على التعبير لا تهم الإدارة العليا. 


تقاريره وخطاباته . 


۳- يمكن لأى شخص أن يكتب بشكل صحيح» فالمسألة مسألة 
تمرين وتدريب . 


4؛- يجب على الكاتب ألا يتكلف ويترك نفسه على سجيتها وأن 

ك 

ه تؤكد الكتابة المتعلقة بالعمل الاختصار وتشدد عليه حتى لو 
كان ذلك على حساب شرح الحقائق. 

дезо‏ امم 

-٦‏ يجب آلا تستخدم المذكرة إلا فى الحالات التى يستحيل فيها 
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إعطاء المعلومات شفاهة. 


۷- ليست المذ كرات للتسجيل» وعلى ذلك فلا داعى لوضع تاريخ 
تحريرها . 
бы Бан‏ 
۸- التعبير المؤدب فى المذ كرة مضيعة للوقت . 
صحيح خط 


4- يجب عليك أن تضع نفسك مكان القارئ لتقرر ما إذا كانت 
مذكرتك مجدية من عدمه. 
не‏ عم 
٠‏ من المهم أن تكتب المذكرات وترسلها لنفسك للتأكد من 
المتابعة المثمرة . 
дыме‏ خم 
ө‏ التقدير : 
أعط لنفسك عشر درجات عن كل إجابة صحيحة» فإذا ما حصلت 
على سبعين درجة فأقل» فاعلم أن القلم فيما يخصك أقوى من السيف 
وأنه فى حاجة إلى مبرأة وأنه يجب أن تحصل على ثمانين درجة فأكثر 
لتجيد إجراء الاتصالات عن طريق الكتابة . 
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: الإجابة‎ ө 

)١(‏ خطأء ( ۲ ) صحيح» (Т)‏ صحیح» ( ٤‏ ) صحمح, ( ٥‏ ) خطأء 
(ү) (л)‏ خطأء (У)‏ خطأء )4( صحيح؛ ( ۱۰ ) صحیح . 

ө‏ التقرير: 

التقرير هو بحث تفصيلى لموضوع معين» وإعداد التقارير الأسبوعية 
والشهرية والسنوية التى تصف فيها أوجه نشاطك والتقدم الذى تحرزه 
فى مهمة معينة جزء من عملك» وكلما صعدت سلم الترقى فى الإدارة 
زادت أهمية عدد التقارير التى عليك كتابتهاء وتقاريرك وتقارير زملائك 
تبنى سجلاً مفصلاً لعمل الشركة وتخطط برنامج عملياتها الستقبلة. 

وعليك أن تواجه الحقيقة» وهى أنه لا يمكنك فصل كتابة التقارير 
عن عملك الإدارى. وذلك مأزق لا يمكنك التهرب منه وتحسب أنها 
عملية شاقة Ше АЙ,‏ ينوء كاهلك بالتقارير التى عليك كتابتها فعلى 
عطلة نهاية الأسبوع العفاء. 

لا بأس» فقد لا يكون كتابة التقارير بهذه الدرجة من الصعوبة» وما 
تحتاج إليه هو خطة منظمة» وما يجب عليك أن تعرفه هو كيف تقرب 
кс‏ 

А О тоз‏ من ДАА з САЛА‏ هى العتوان» у‏ أ شىء 
8 تال عرض ألما نص رر رر ج که 


SEIL SNL DNL SE 55 


www.Maktbah.com 


ەكيەنجققهدفكە 


كيف تكتب التقرير 

لنفرض أن الشركة التى تعمل بها أرسلتك إلى مدينة «أوريون) 
بولاية و جورجيا) لتتحقق من إمكان إنشاء مصنع هناك» فجمعت 
الحقائق اللازمة ومستعد الآن لكتابة تقريرك فما الذى تريد إدارة الشركة 
أن تعرفه؟ 

وكثير من التقارير تكون غامضة وعائمة؛ ОУ‏ الكاتب فشل فى 
التحقق من أهدافه بوضوح فلماذا لا تكتب عنواناً يوضح الهدف من 
دراستك؟ وهذه طريقة حسنة للبدء بها إذا ما ركزت نظرك على الهدف 
معد ف И СЛ. зе й‏ توصلك إليه. 

وها هو ذا الغرض من تقريرك قد وضح؛ وهو هل مدينة «أوريون) 
بولاية وجورجيا) مكان صالح لبناء مصنع؟ ودراستك يجب أن تمد 
الإدارة بالحقائق لكى تتخذ قرارها فى الموضوع . 

دون але‏ على الؤرقف УС‏ 

ө مدينة أوريون بولاية جورجيا وإمكانياتها كموقع صناعى‎ ө 

إنك قد انتهيت من العنوان فماذا بعد؟ عليك أن تجيب عن بعض 
الأسعلة ما هو عدد سكا مدينة أوريون؟ най ОИ ٦۳۸۹‏ 
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كيف تحقق هدفك ٠ه‏ 


ماذا عن الأيدى العاملة؟ 
صالحة والمدينة ريفية ومعظم السكان مزارعون» وهم غير مهرة ولكن 
هناك العقبة ويمكن تذليلها ببساطة» فسكان المدينة يمكن تدريبهم 
ав‏ 
ماذا عن مستويات еу‏ .هذا الام з‏ القن 
يدفع عدا ادت للأجور « بمعدل دولار واحدة فى الساعة) ومستوى 
أجور شركة النسيج تتساوى مع أجور شركتك . وإذا كنت ستسشئ 
مصتعا فلأبك :من جود القوئ الحركة :فمن ОНТ‏ بها؟ تفع 5 أوريون) 
على نهر السفانا والقوى الكهربية امحركة متوافرة ورخيصة . 
рты К ЕЕ ср‏ خط شكك 
حديد الجدوب وتقع على طريق رئيسى ويمكن نقل المنتجات 
بالقطار أو سيارات النقل . 
خن ااك وف اج عن ا ا الهاي عمد ا .دعا نر كيك 
تددو ААЙ ое‏ اھا بدت аз‏ شکلا مقرل ЗАБ‏ 
الموضوع : مدينة أوريون بولاية جورجيا -إمكانياتها كموقع صناعى . 
)1( غد د О‏ – وبر فضا 
( ب ) الصناعات القائمة سالا فى الد 
\— منشر جوردون للأخشاب у‏ 75 موظفاً ‏ ملوكة ‚(Ыз‏ 
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РТК"‏ هدفكه 

كد ا سموهات الزواء وو ا OTE‏ شت كه 
« بيرحود » للقط ومقرها الرئيسى «١‏ نيويورك » ) . 

)>( إمكانيات الأيدى العاملة ‏ مورد جيد للعمال الخام. 

.) ممكن تدريبهم بسرعة‎ у الأهالى حرفتهم الزراعة‎ -١ 

5١‏ عدم وحود منظمات للعمال. 

۳ مستويات завы) зн‏ ي 

(ш)‏ مصادر القوى المحركة ‏ التيار الكهربى متوافر وفى ازدياد عن 
الحاجة. 

(ه) المواصللات. 

السدسكلق дад‏ اتوب 

. ) النقل البرى ( تقع مدينة أوريون على طريق رئيسى‎ т 

БОО‏ اسك Алај‏ عنامت العقزين ولع رانك ةملك رفا طويلا 
ТЕТИР‏ ومع ذلك لا يزال هناك مزيد من الأسئلة. 

ماذا عن الإسكان؟ فلا شك أنه يجب نقل بعض رجال الإدارة لمدينة 
أوريون للإشراف على العمل»وحالة السكن بها ليست جيدة فلا يمكن 
الإقامة فى فندق البلدة والمنازل المفروشة لا تصلح إلا للإقامة المؤقتة فقط. 
алыш з‏ إلى Мда Аш Оо‏ له ا امنا ريل 
الحالية بالبلدة قليل. 

ولكن الحياة فيهارخيصة» وأسعار المواد الغذائية منخفضة. وزيادة 
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على ذلك تقدمت الغرفة التجارية بالمدينة بتسهيلات معينة لشركتك إذا 
ما اقات مها بجا оза ДАУН ја‏ طبر انث АУ‏ والقيراتب СДА‏ 
وتقديم قطعة الأرض اللازمة لإقامة المصنع مجاناً. فمما لا شك فيه أنهم 
يريدون إقامة المصنع ببلدتهم» ولعل الميزات ترجح عن العقبات فهناك 
مدن أكبر قريبة وسهلة المواصلات فيمكن حل مشكلة السكن حيث بها 
كثير من الشقق الرائعة . 

ولنعد إلى عناصر التقرير. 

(و) الإسكان: 

\— غير مناسب فى أوريون . 

؟-المنازل المريحة متوافرة فى المدن القريبة . 

(ز) تكاليف المعيشة ‏ معقول. 

(ح) أخلاق السكان: 

-١‏ ودودون كرماء. 

؟- قدمت الغرفة التجارية موقع المصنع مجاناً. 

رط حالة الضرائب : 

адда аЙ И‏ الم хоя ај ады‏ تسمال 
الشرقى . 

—Ү‏ منحة إعفاء من الضرائب حتى بعد خمس سنوات من تشغيل 


المصنع . 
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« كيف تحقق هدفك ٠‏ 


وبهذا تتم عناصر التقرير وكل ما عليك أن تفعله أن د 
العنوانين وسيعرف رئيسك كل ما يمكن معرفته تقريباً عن مدينة 
«أوريون» بولاية وجورجيا). وزيادة على ذلك سيكون لديك الحقائق 
التى تعزز توصياتك وهى الحزء الأخير من تقريرك» فبمجرد أن تبدى 
رأيك يكون التقرير قد انتهى . 

ОЕ 
هذه الحقائق تبنى‎ Де, سات‎ БСА Быз عليك إلا أن تر‎ 
اقتراحك للتنفيذ .وعلى العموم فإن كل ما يحتاج إليه كتابة تقرير هو‎ 
جمع الحقائق وتقديمها ثم استنتاج نتيجة منطقية.‎ 

ш‏ يمكن أن تكون كتابة التقرير سهلة: 

إن الناس لا يجيدون عمل الأشياء التى تخشى أن نفعلها. وإذا قربت 
مهمة كتابة تقرير وأنت فى حالة ذهنية غير صالحة فالأرجح أن يشاهد 
الناس إخفاقك وقد تسىء شرح الحقائق أو تسجلها بدون أمانة لسبب 
ES‏ كوه ولاك он И ЧЕ КӨ‏ 
ركان لفقا وكيني К ык‏ و РАН‏ 

УА а على‎ 5 уда اتا نفعت يلتك‎ эш шүү, 
المنطقية وأن لديك ثروة من الكلمات تساعدك على شرح أفكارك» وأنه‎ 
يمكنك جمع وتحليل البيانات الختلفة الأنواع» وإذا كان لديك هذه‎ 
. القدرة فتأكد أن شركتك توليك نظرة خاصة‎ 


\\^ 
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وإذانظرت إلى العقناريرغلى انها جرد اوراق فى العمل عنديمة 
القيمة تعرقلك وتكتم قدرتك على الابتكار وتعوقك عن الالتفات إلى 
أمور أكثر أهمية» فستظل كذلك وتكون قد رفضت تحمل مسكوولية من 
مسئوليات القيادة. سل نفسك عن السبب» هل تخشى أن تتدرب على 
التفكير المنظم لكى تسطر أفكارك بالتسلسل المنطقى على الورق؟ أم 
هل تشك فى مقدرتك على أن تفعل ذلك؟ أم هل أنت كسول؟ 

كان هناك منذ زمن بعيد محصل عجوز بالسكة الحديد 
يذغي دنه ركان مروف Де‏ :طول الفط ш А» Ж‏ العقارين: 
ومع کون زنكلا معازا فى غا إلا آنه لم ао‏ إلبه амала‏ سن ؛ لان 
الإدارة لم تكن تدرى رأسها من أرجلها من التقارير التى يرسلها؛ لأنها 
БЕ‏ كك بون ЖИ ЕЙ‏ 

وكثيراً ما نصحه رئيسه قائلاً: «لماذا لا تتعلم «يا بونز» كتابة التقارير 
بصحة؟ إنك إن فعلت مع أقدميتك فى السكك الحديد فيمكنك 
الحصول على منصب أحسن ) . 

ولكن «بونز» ركب رأسه» والحقيقة أنه كان ينقصه التعليم لكتابة 
حتى أبسط التقارير» وكان عندما يتناول عقب القلم الرصاص ويجلس 
ليكتب يتصبب عرقاً ويصبح فى كرب شديد» وكانت تقاريره شيعا 
يستحق المشاهدة. 

حدث مرة لسوء الحظ أن صدم القطار الذى كان «بونز» يعمل به 


АМ 


www.Maktbah.com 
«كيف تحققهدفكه‎ 


خنزيراً СО,‏ الصدمة ععيفة «рЫ‏ ولكنها كانت اعنف على (йн‏ 
الى كان عليه ان سكل РР И дыш‏ 
يحرر ا محصل تقريراً عن أى حادثة تقع أثناء الخدمة» وإليك ما كتبه بونز: 

. خنزير على الخط‎ -١ 

. الخنزير ينبش الحصى‎ ١ 

۳- الخنزير لا يريد مبارحة الخط . 

4- صدم القطار الخنزير. 

ه الخطأ على الخنزير. 


илиги. рЁезата.сот/ур 
منندىك مجلة الإبنسامة‎ 
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« كيف تحفق هدفكه 
مواطن الخطر (а‏ 4205 التفرير 


س الخداع: 

كان تقرير بونزبراون ) عن الحادثة إذا أمعنت الفكر فيه غير ردىء» 
فالمفروض فى التقرير أن يكون موجزا وكان تقريره مختصرا فى الموضوع» 
ويجب أن يكون التقرير واضحا ولم يترك «بونز» أى شك فيما حدث 
للخنزير» والمفروض فى التقرير أن يكون أمينا وقد يكون «بونز» قد أفاض 
فى التعليق على دور الخنزير فى الحادث ولكنه وصف ما رآه بعينه. 
وإذا ما حللتها تحليلاً صحيحاً وإذا كانت النتائج التى تصل إليه معقولة» 
с‏ 0 لذن оуб‏ كاتا لعا عع نوع نا ода‏ الإدارة من 

وهى ألا تصبح متحمسا أكثر من اللازم لمشروع أو فكرة سيتضمنها 
تقريرك حتى لا يصبح هذا التقرير أداة دعاية لوجهة نظرك . وإذا محوت 
الحقائق التى تهدم وجهة نظرك» أو حتى أظهرتها على غير حقيقتها 
فتأكد أن شخصا آخر سوف يكتشف هذا الحذف وستتجسم الحقائق 
ابر من КШ е‏ وود و ظاهرا اق لديك سيا لأعفالهاء 


4 
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وأنت :تغرف إذاها كنت قد اشفركت ف مناظرة كيف يكون قلب 
الحقائق مدمرأء فإذا صرحت بأقوال غير صادقة» حتى لو كانت غير مهمة 
بالنسبة لموضوع المناقشة» فإن منافسك سيغتنمها فرصة فقد قدمتها له 
على طبق الفضة . ومع أن النقطة التى أثيرت قد تكون تافهة. إلا أنه 
يتلقطها بلهفة؛ وقد يصبح قادراً على هدم حجتك بأكملهاء وكل ذلك 
بسبب ارتباكك غلطة بسيطة بشأن حقيقة ثانوية. 

ا РЕТИ Е‏ 
А агы‏ عق رفاك ДЕ‏ فيد المحم :وح عفار АД)‏ القن 
أوردها فى غالبيتها دقيقة. وتقدم ببرنامج عملى ومفيد ولكنه ارتكب 
خطأ عندما قدر نفقات تنفيذ البرنامج بمبلغ مائة وخمسة وعشرين ألف 
دولار موزعة على ثلاث سنوات . 

وكان تقديره يشمل الإنشاءات الأولية اللازمة للبرنامج» ولكنه أغفل 
АА‏ مهايا و ДЫ‏ اقا لين سيد ود л‏ و كان айкы‏ 
эден‏ کا هارت يتك شيعا عن دات Дый‏ ال انج 
وعلى هذا جعل فى تقديره أن مبلغ ال ٠٠٠,۰۰۰‏ دولار يشمل كل 
شىء . 

وأثناء محاولة حمل اللجنة التى اجتمعت لبحث البرنامج على قبول 
رصان Айа‏ :سترعة النقطة الي أغفلهاء Абар з‏ رتت اة 
البرنامج إلى مشاحنة على الكلف وقضى مدير المستخد مين فترة بعد 


\Ү. 
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الظهر كلها يدافع عن موقف ميعوس منه. فلوكان تقريره أعطى صورة 
صادقة عن الكلف» لكان فى استطاعته أن уры‏ زيادة الكلف للبرنامج 
بالفوائد الجمة التى يعطيها. 
ليس من ال مطنة أن تخادع» فلا تح اول أن ت سىء تأويل الحقائق 
أو تغفلها بسبب أنها مخالفة لوجهة نظرك واقتراحاتك . وعندما تعطى 
الأمر ماله وما عليه» فلن تتجنب الانتقاد فحسب بل تكون فى الحقيقة 
فى موقف أحسن بكثير لد حض المناقشات التى تكون ضد اقتراحك . 

؟- الإطناب : 

ليست الكتابة فى دنيا الأعمال مكاناً لتبنى فيه زيادة فصاحتك فى 
النثر فحدد هدفك وحاول أن تصل إليه عن طريق أقل عدد ممكن من 
السطور. واجعل ألفاظك سهلة وفى الموضوع ومع ذلك فلا تكون 
محاولتك الاختصار على حساب حذف الحقائق الضرورية لتعطى المعنى 
لما تقول أو تكون لازمة للشخص الذى عليه أن يبت فى الأمر على أسس 
البيانات التى تعطيها. 

وخاطب الناس على قدر عقولهم؛ فالكتاب المحترفون يفعلون ذلك 
оде‏ يفيه رن Сала‏ رالات للاك ف аа Озуда‏ 
محاولين تقدير ما يحبه ويكرهه رئيس التحرير» ومعرفة كل ما يمكنهم 
عن رغبات القراء . 

وعندما تكتب تقريراً اعتبر رئيسك كمدير التحرير فإذا كان من 


هذا 
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النوع المغرم بالتفاصيل» فأعطه الحقائق الكثير منها ‏ بطريقة تجعله 
يلوكها.وقد يأخذ منك ذلك وقتا أطول لإعداد تقريرك» ويجوز أن 
يتضمن حقائق معقولة ممكن حذفها إذا كان التقرير سيرفع لأى شخص 
آخر غير رئيسك . 

وإذا كان العكس كأن يكون رئيسك من النوع الذى يهوى قفز قراءة 
السطورء ويظن أن خير تاريخ لحياة الإنسان ممكن كتابته فى صفحة 
واحدة» فلن يقرأ التفاصيل الكثيرة. فهو يريد عناصر الحقائق مرتبة إلى 
УУ‏ وثانياً وثالغاً وملخصاً لتوصياتك ممكن التهامه بنظرة واحدة . 

И ان تكون فادرا على ليل لفاس اددع ليل‎ айлы, 
الانتشار أن تقرر‎ АФ عند كتابة التقرير. حدث فى اجتماع المحررين‎ 
تكاليف مؤلف كتابة مقالة عن تاريخ مدينة (رتشموند ) بولاية‎ 
فرجينيا ) واقترح اسم كاتب مشهور.‎ ( 

әрі,‏ زركنس э эы‏ هقانلا( لاء لا نريده:فهوشيديد 
الإطناب»وهذه المقالة يجب ألا تتعدى ثلاثة آلاف كلمة» والمقدمة 
وحدها تأخذه خمسة آلاف كلمة. وإنى أذكر مرة أنى عينت له كتابة 
قطعة قصيرة وكاد أن يصاب بانهيار عصبى» فهو لا يمكنه التوفيق 
بسهولة بين قدرته ومطالبنا) . 

ра ол зА‏ عافن зола‏ الإدارة فك را عد دا 
التقارير ولائم بين طرقك فى الكتابة ومطالب رئيسك» فقد تكون 
طريقته غير طريقتك» أو حتى ليست أحسن الطرق . ولكن اترك ذلك 
حتى تتولى الأمور وعندئذ يمكنك تغيير الأشياء المحيطة لتلائمك . 
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نحن نعيش فى عصر السرعة» وتعتمد المنافسة الحارة فى العمل على 
السرعة والشبات وتوفيروقت الإدارة . وعندما تک дый‏ فصت أل 
Жашын Ыы шд‏ رر وهذا ما يسمى الموجز أو المستخرج 
وهو عبارة عن خلاصة نتائجك المهمة وتوصياتك بحيث يسمح لرئيسك 
أن يرى بنظرة واحدة الخطوط العريضة لمقترحاتك . 

وإذا أراد بعد ذلك مراجعة أدلتك المؤيدة لوجهة نظرك فيمكنه 
الرجوع إليها فى التقرير الرئيسى . 

كيف تكتب مستخرجا؟ . . إن الأمر ليس صعبا . 
المصنع السابق ذكره بمدينة أوريون بولاية جورجياء 55„ ا 
الأمر فى غاية البساطة . 

فعليك تلخيص المعلومات الرئيسية التى جمعتها بدون الشرح 
والنقاش ثم دون النتائج وتوصياتك . تعال نحاول ذلك : 

إلى : « جون سمنثرست » مدير البحوث والمشروعات . 

من : « وليم باتل »» المهندس الصناعى . 
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الموضوع: مدينة «أوريون) بولاية جورجيا -إمكانياتها كموقع 
صناعى . 

-١‏ معلومات عامة: تعداد مدينة «أوريون) بولاية وجورجيا) 
اهما و ع عل المنافانا رة Уа о‏ عزن Көл‏ 
«أوجستا». والسكان حسب إحصاء الغرفة التجارية للمدينة موزعين 
كالاتى: 

السكان البيض 17١١‏ شخصا 

السكان السود ۲٠۲١‏ شخصا 

ш е‏ شخصا 

وامجتمع حرفته الزراعة. وهناك مصرف واحد بالمدينة «يدعى ثقة 
المواطن وراس ماله ۰۳۷۹,۷۹۲ ло‏ دولاراً والودائع به ١١,110,579‏ 
«Ур‏ 

ESN E а в дый Е 
САМУ الذين يعر ن قن‎ зо У ولك‎ Жш а 5 АУА 
و‎ а З علق‎ ы ыды у ЫЫ 
. التجارية. . إلخ‎ А يعملون بالزراعة‎ 

؟- إمكانيات الأيدى العاملة: الأيدى العاملة متوافرة بمدينة 
«أوريون» وبجانب ذلك ممكن اجتذاب عمال من الولايات المحيطة. 
وينقل كثير من العمال الذين يعملون فى المؤسستين الصناعيتين بالمدينة 
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آل 2 СЛД Ја‏ ى دة 

)1( مهارة الآيدى العامة خام وعلى درجة كبيرة من قلة الخبرة» وهذا 
يحتاج إلى برنامج تدريب كما يمكننا نقل العمال ذوى المهارات الخاصة 
إلى المدينة. 

(чо)‏ الأجور: مستوى غالبية الأجور منخفضء ويبلغ المتوسط فى 
جملته ٠٠‏ دولاراً فى الأسبوع فى البنوك» والحلات التجارية ومحطات 


البنزين . 
АНА‏ اور ЫККА‏ لش ЫЕ‏ دول رفن 


ЭУ ол та اجو ر الشركة الرداء اليد‎ ш ы 
المرافق العامة: تئير المدينة شركة للغاز والكهرباء أسعارها من‎ -۳ 
أرخص الأسعار فى المنطقة وتعطى للمصانع تخفيضات خاصة. ولمياه‎ 

ШАА مهيا وها نهر‎ д5 ,М 
المواصلات : يمر بمدينة «أوريون» خط سكك حديد الجنوب»‎ -٤ 
والطريق‎ ١5 7 وتقع المدينة على الطريقين الرئيسيين للولايتين رقمى‎ 
ويقع قرب مطار لها على بعد 5" ميلا بالقرب من مدينة‎ ١ الفرعى رقم‎ 

«أوجستا) وبالمدينة شركة « جراى هوند ) للأتوبيس للخدمة داخلها. 
ه- القوانين واللوائح : ليست الصناعة معرقلة بقوانين العمال المقيدة 
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وترغب الولاية والمدينة أشد الرغبة فى اجتذاب الشركات الصناعية . 

А‏ الضرائب: تحصل مدينة أورين ٠۲,۲١‏ دولاراً عن كل ألف 
ول ИТ‏ 

- ظروف البيئة «أوريون) مدينة صغيرة بولاية جورجياء والتعليم 
العام ريفى وليس فى مستوى المدينة . والمساكن غير كافية لمقابلة زيادة 
كبيرة فى السكان وهذا يعنى أن على رؤساء الأقسام الذين سينقلون إلى 
أوريون إما أن يبنوا مساكن لهم أو يسكنوا فى المدينة القريبة مثل مدينة 
«أوجستا). 

وتصدر بالمدينة جريدة أسبوعية ولكن السكان تعتمد على نشرة 
المدينة اليومية لاستطلاع الأخبار العامة وال محلات التجارية نموذج لما هو 
موجود فى المدن الزراعية الصغيرة» وهناك ثلاث كنائس تتبع ثلاث 
مذاهب دينية» وأسعار المواد الغذائية منخفضة. 

А‏ توضيات:: مدنا дола‏ أوريون со Ы‏ الع تقايل مواضفاتنا 
ولن نحتاج إلى عدد كبير من الموظفين الأكفاء لنوع العمليات التى تزع 
إنشاءها هناك . ويمكن تدريب السكان المحليين بسهولة على غالبية 
الأعمال» ويجب УЙ‏ يتجاوز عدد الموظفين فى المصنع المنتظر عن 86 
اخ صا فى خالة الؤضول إلى قي الإبعاب وغد ا بعتي الآ يقل аа‏ 
دائمة سوى /٠١‏ من الموظفين فى منظمتنا « بنيويرك ) على الأكثر. 

وقد تناول بحث موقع المصنع أكثر من ٠١‏ مدينة» ومدينة «أوريون) 
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تبدو خير ما يطابق خططنا فأوصى بقبول عرضها. 

ويعطى هذا المستخرج رئيس كاتب التقرير الحقائق السديدة عن 
المدينة ومميزاتهاء فإذا رغب فى معلومات إضافية فيمكن الرجوع إلى 
التقرير الكامل . 

وطبيعى أن تكون مدينة «أوريون» مثالية» ولكن هذا المستخرج 
أكثر من مثالى» فهو مؤسس على مختصر الحقائق التى رفعها مهندس 
صناعى إلى إدارته « شركة صوف ) مع تقريره عن تمييز إنشاء مصنع صغير 
فى ولاية جنوبية. ويمكنك أن ترى من طريقته فى معالجة المسألة عمل 
التفكير المنطقى» فهو قد حدد هدفه ورتب الحقائق التى حصل عليها 
بطريقة تمكن رئيسه من سرعة التقاط الحقائق والتوصيات الرئيسية. 
وكانت توصياته مشجعة على إنشاء المصنع . 

ш‏ خطوات كتابة التقرير: 

-١‏ حدد هدفك وتفعل ذلك عند كتابة عنوان التقرير. 

9 عد عناصر التقرير ويساعدك هذا على التركيز على الوصول إلى 
هدفك . 

А У‏ بكتابة مقدمته واشرح فيها لماذا تكتب التقرير. 

-٤‏ اشرح عناصر التقرير. وهذا هو الجزء الرئيسى من تقريرك وسوف 
ЖЫПАР ы‏ ورامك قاذ كان تق يرك معلا عن ها 
ماكينة جديدة» فصل الآلة واشرح كيف تعملء وبين الفوائد التى تعود 
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е‏ كيف تحقق هدفكه 
على شركتك من استعمالها واضرب أمثلة عن كيفية استخدام الشركات 
الأخرى لها والنتائج التى حصلت عليها. 

ه- بين النتائج التى وصلت إليها وتوصياتك وهذا عبارة عن مجرد 
استعراض للحقائق التى سبق تقديمها مجتمعة معاً مع اقتراحاتك بشأن 
الخطوات التى تتخذ . 

وكتابة التقارير» كأى نوع من أنواع الكتابة تحتاج إلى المثابرة» وليس 
هناك طريقة لتجنب ذلك . ولكن إذا ما عرفت ما سوف تفعله عندما 
е ЈА‏ فمف а) аай деро А у 8 Й‏ فسا كنا 
„жш‏ 

: التقرير يأتى بنتائج سريعة‎ ш 

التقرير الجيد هو أقل عدد ممكن من السطور بين نقطتين» مادامت 
تعطى الحقائق وتصل إلى الهدف . 

ويأتى التقرير الجيد بنتيجة سواء أكان يتعلق بشراء مصنع» أم تغيير 
الخطة الحافزة على العمل والإنتاج» أم إعادة تنظيم إدارة البيع» ولكن 
خب أن تعرفت ما الذي ترية أن تفعله قل أن شط كلماتك: 

كان العقيد « تشارلز. 1. جونس ») بجيش الولايات المتحدة الأمريكية 
КЕ,‏ ار کان تت ةلاصب الکو یت کان دی س دة 
بحكم عمله» كانت فى الواقع قد خدمت فترة طويلة مع من سبقوه» 
وأخذت السنين منها ومن كفايتها فى العمل . 
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ومع ذلك فلم تكن تحب أن تحال إلى المعاش وكان يساندها فى ذلك 
ذوو النفوذ وكلما أثير الموضوع كانت تسرع بالكتابة إلى بعض القواد 
الكبار الذى سبق لها الخدمة معهم» فيتذكرون الصغيرة «مارى 
أرسكين) كما كانت فى الماضى سكرتيرة رائعة ذات كفاية فى العمل 
ويسرعون بالتدخل فى الأمر قائلين بغضب: « ماذا يعنى هذا العقيد 
الشاب الجلاد القاسى بطلبه من مارى أن تحال إلى المعاش؟ ولماذا وقد 
كانت أحسن مساعدة لنا : «ووتستمر « مارى) فى عملها وكان من 
الصعب التتخلص منها اشير قن هبي шл‏ وأعد التقرير الاتى 
وأرسله إلى « واشنطن) : 

الخصوص : عدم قدرة موظف مدنى على العمل . 

إلى كل من يعنيه الأمر. 

١-إن‏ الانسنة مهارق أرسكينة كاتينة الاحشزال والالة САА‏ 
وسكرتيرة لجنة الضباط كانت ولا تزال موظفة أمينة فى حكومة الولايات 
е‏ 

)1( ضعف قوة إبصار الآنسة «أرسكين) إلى حد أنها لا يمكنها 
الكتابة على الآلة إلا إذا كانت النسخة التى تنقل منها ذات أحرف كبيرة 
وواضحة وحتى فى هذا تستخدم فى كثير من الأحيان عدسة مكبرة. 
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ويؤدى هذا بطبيعة الحال إلى بطء إنجاز العمل إلى درجة غير مقبولة. 
ومنذ سنين كثيرة واختيار نوع العمل الذى يمكن إسناده إلى الآنسة 
اھ ا کے و انا قفي حل كفت القن ده الت 
تنجز أعمالاً كثيرة التنوع بعكس ما هو موجود فى القطاعات الفرعية 
فإن الموقف زاد خطورة. 

(ب) تدهور قوة سمع الانسة «أرسكين) إلى حد أن أصبح من 
الضرورى رفع الصوت إلى درجة غير عادية عند مخاطبتها. وتأثير هذا 
الإجراء إذا ما طالت فترة الإملاء» وقف العمل المعتاد فى مكتب 
السكرتارية والمكاتب المتاخمة له بالإضافة إلى الشد والجذب على 
أعصاب الشخص المملى . 

وتلاقى الانسة أرسكين صعوبة بالغة فى تسجيل امحادثات التليفونية 
حتى باستعمال السماعة المثبتة فى الرأس» ولا يعتمد فى الواقع على 
عملها فى هذه الناحية. 

أ рад АЗ‏ غنوت А‏ رسكو + إلى А‏ اندلا обаа‏ 
سماعه فى المحادثة العادية أو فى التليفون إلا بصعوبة جمة. وتأثير هذا 
القصور فى الشخص الذى يعتمد عليه فى الاستقبال واضح . 

)>( افتقار الانسة «أرسكين» إلى التيقظ وإجهاد نفسها وجهازها 
العصبى وصل إلى حد يجب عدم تعرضها إلى جمود العمل فى مكتب 
يسوده الرجال ونوع عمله اليومى تصادم المشاكل المتنوعة التى يجب 
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هه وه مو 


كيف نحقق هدفك ٠ه‏ 


2 
£ 


حلها فورأء وأبصحت الآنسة الآن غير قادرة غالباً على إتمام العمل 
ИРЕР‏ ات و دائماً وبصفة ثابتة غلطة واحدة على الأقل وهذا 
معناه أن رئيسها قد أنزل إلى وظيفة كتابية لأن عليه أن يراجع جميع 
اعمال „бый А.У‏ بدقة وغناية: 

(ه) لم تعمل الآنسة «أرسكين) فى منصب آخر فيما عدا إعارتها 
لفترات مؤقتة» ولن تكون جديرة بالعمل بصفة مرضية فى أى منصب 
آخر فى الإدارة بسبب العلل السابق ذكرهاء والعلل الموجودة نتيجة 
طبيعية لكبر السن وليست بسبب عادات مستهجنة» أو الإفراط فى سوء 
السك дах‏ 

وقندعملت الآنسة РЕР ТСИ ЕТС з‏ 
الراحة وعلى حكومتها توفير ذلك لها بإحالتها إلى المعاش . 

وقطع التقرير عن « مارى أرسكين» دابر الروتين الحكومى فى التلكؤ 
وتحقق هدف العقيد فى إحالتها على المعاش . 

ومن المحتمل طبعاً ألا تضطر أبداً إلى كتابة تقرير توصى فيه بإحالة 
موظف إلى المعاش بسبب الهرم ولكن الموضوعات التى عليك إعداد تقاير 
عنها غير محددة وتحتاج إلى التقارير فى كل منصب من مناصب الإدارة 
فهى التسجيلات التفصيلية عن بحوث وأعمال وتوصيات رئيس العمل . 
وزيادة على ذلك فإن التقارير دليل كتابى على قدرتك على التفكير 
المنطقى وموهبتك فى إجراء الاتصالات كتابة. 


AA 


www.Maktbah.com 


٠‏ مو وه .و 


« كيف تحفق هدفكه 


: ماذا تكتب فى ملحق التقرير‎ ш 

рул сур Ал ДЕ ае Уш ФУ АЈ‏ ای قات 
بالنسبة لموضوع التقرير. اكتب هذه البيانات فى الملحق» فالمعلومات التى 
2„ الموضتوع ول يتمكن اعتبارها ر ЫШ‏ مع ريرك تعغير „А Ш,‏ 

كيف تقرر ما الذى يوضع فى التقرير وما الذى يكتب فى الملحق؟ 
اسأل نفسك هذا السؤال :«هل تضعف حججى الرئيسية إذا حذفت 
هذه المعلومات من التقرير؟ فإذا كان الجواب بالنفى فضعها فى الملحق 
والعكس . 

ويؤدى الإنسان وظيفته بكفاية حتى ولو أزيلت منه الزائدة بجراحة» 
والتقرير يجب أن يكون كذلكء وإذا نظرت إلى الملحق هذه النظرة فلن 
تجد صعوبة لتقرير ما يجب أن يتضمنه » إذ يجب أن يشمل كل الحقائق 
PE‏ الست ساني 

ه المرشد فى كتابة التقرير الجيد: 

. تأكد أن كتابتك منطقية وواقعية وفى الموضوع‎ -١ 

ل اف حقائق تتعلق بالموضوع جرد الزعم أن الشخص الذى 
سيقرأ تقريرك له مام بالموضوع . 

*- لا تغرق القارئ بالتفاصيل» وإذا رأيت أن من الضرورى الإفاضة 
فى شرح نقطة معينة فمن الخير أن تفعل ذلك فى ملحق التقرير وضع 
حاشية تبين مكان الشرح. 
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-٤‏ أبدأ تقريرك بموجز مختصر محتوياته ويمكن ذلك رئيسك من 
إلقاء نظرة سريعة على الموضوع والنتائج التى وصلت إليها وتوصياتك . 

°— توخ البساطة فى الكتابة» واستخدم الكلمات الجارية 
الاستعمال. 

5- اختصر فى الكتابة. فأنت لا تكتب قصة طويلة وتقدير شأنك لا 
يتم بطول التقرير الذى تكتبه بل بوزن أفكارك . 

۷- راجع الأخطاء اللغوية والنحوية والإملائية» ولا تدع التقرير يمثل 
جهلك لدى الإدارة العليا. 

۸- لا تنتقل من فكرة إلى أخرى ثم تعود للأولى ولا تقفز من نقطة 
إلى نقطة قبل استيفائها. والانتقال من فقرة إلى فقرة لا يكون إلا عند 
إبراز فكرة منفصلة»وإن لم تعرضه بهذا الشكل فسيصاب القارئ بدوار 
عندما يقرأ أفكارك المضطربة . 

9- قدم تقاريرك فى وقتهاء فالأخبار القديمة تفقد قيمتها. 

-٠‏ تذكر أن التقرير مظهر مهم لطريقة الرئيس فى إجراء 
الاتصاللات. 
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يمكنك أن تنجح فى الادارة 


ш‏ كيف تغتنم الفرصة: 

ألقى على كاهل « أرنست ريد » المدير لشركة «هارفستر» الدولية 
مسئوولية تخطيط برنامج تنمية الجهاز التنفيذى تحت إدارته» ونظرا 
كر سودق واف | قد اسن جر واوا انود اق في كام 
عقابلة كبار موظفيه وسألهم عن العوامل التى يظنون أنها عاونت فى بدء 
حياتهم على نجاحهم فى عملهم» وتلقى ريد إجابات كثيرة من هؤلاء 
الرؤساء وعندما قام بتحليلها تلخص تفكيرهم ف النقاطى الأربع الآتية: 

-١‏ الخبرة العملية أثناء الدراسة» كإدارة نادى الإخوة أو نزل. 

؟ الخطابة أمام الجموع. 

- العمل مع رئيس يطلب مستوى عال للعمل ويفوض السلطة . 

4- التعيين فى مشروعات مهمة تحتاج إلى البحث والتحليل 
والتوصيات الخاصة . 

وأقام «أرنست ريد ) برنامجه حول هذه النقط الأربع» ولا يزال هذا 
البرنامج أحد نماذج خطة تنمية الإدارة فى الصناعة» وستعرف السبب إذا 
ESR‏ 
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شنا ون اتدل انتوم أ يرقو УС‏ ا КОЕ‏ 
توفر لهم جوا يتقدمون فيه وهو ما يمكن لأى شركة بصراحة أن تفعله - 
كما أن هذا هو هدف هذا الكتاب ‏ وذلك عن طريق إعطائك سلسلة 
من الإرشادات تساعدك على أن تخطط مجهوداتك على أسس بنائية . 

وليس هناك سر فى النجاح» ولا معادلة سحرية تأتيكم بالترقية 
والمرتب الأعلى ملفوفة بشكل جذاب ومقدمة إليك بمعرفة مصباح علاء 
الدين» فعليك أن تحدد أهدافك بوضوح ثم تعمل على تحقيقها بذكاء 
والأمر كما ترى فى غاية السهولة . 

шщ‏ ما الذى تريد أن تفعله؟ 

تحدث «روبت هندون» نائب رئيس الحركة بشركة السكك 
الحديدية السريعة عن مقابلته لمهندس شاب لامع بشأن إجراء الاختبار 
الشخطى А‏ طبه التعيين فى وظيفة بالشركة وكان هتاك أزمة فى 
المهندسين فى ذلك الوقت نما حدا ( بهندون) أن يظن أنه وجد شيعا 


ومر الشاب بذ كائه وشخصيته بجميع إجراءات الاختبار ووصل إلى 
الدور النهائى وهو الاختبار الشخصى» وسأله «هندون) لماذا اخترت 
العمل بشركة السكك الحديدية السريعة؟) وجاء الجواب الصاعق: 
«رأنى أعجبت بنظام المعاشات لديكم). 

وثما لا شك فيه أن الرجل كان قد حدد هدفه وعرف ماذا يريد ولكن 
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هدفه عن المستقبل لم يتفق مع أهداف الشركة . ووضح أنه نظر إلى 
اا ا Жи‏ ا و و رای ا 
سيقوم بعمله خير قيام» ولكن لم يكن رجل السيد / هندون الذى كان 
يريد شخصاً ينظر إلى مستقبله كنوع من الكفاح عليه أن يقوم به وفرص 
يجب انتهازها وليس كعربة تحمله فى النهاية إلى معاش مريح . 

кр‏ ميدن عليه ايكون قاقد أو ريسا وا 
اال کد لذ ИК ову‏ و مريب على هذا 
المهندس الشاب إذا لم يجذبه الطموح اللامع. 

ومع ذلك فأنت ليس саа‏ فقد قبلت تحمل المسكولية الإشرافية 
وتحاول أن تعد نفسك لتحمل المزيد منهاء وأنت تريد أن تتقدم وتعلم 
أنه ليس من الضرورى أن ترقيك الشركة التى تعمل بها لأنك تؤدى 
لا سان ارهن كن ارسي غلك اناي اسك فريك 
على ملء منصب أعلى . 

وأتنت يمكنك تدريب نفسلة :لتعقدم فى الإدارة ولا تحعاج إلى 
برنامج رسمى مضمون فى تدريب الرؤساء وتقوم بإعداده الشركة 
لتمضى قدماً. فهناك كثير من الرجال فى جميع الأعمال فى هذه البلد 
يعدون أنفسهم للترقى عن طريق مجهوداتهم الشخصية الناجحة» فهم 
Ки ый жы ы АЗ‏ واه وهن „ый,‏ عاك А5223 аба‏ 
الإدارة مهما بلغ كماله وحسن إدارته أن يدفعك إلى الأمام . 
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٠كيف‏ تمفق هدفكه٠‏ 

فكل ما يستطيع عمله البرنامج الرسمى أن يوجه مجهودك» وعليك 
عن аА‏ وف ا يعي أنه يجي غكك أن تققد م فى غلك ج 
تكتسب المقدرة والخبرة والمعرفة لتخطو الخطوة التالية فى طريق 

)0 قت ШШШ‏ الخال عقابة Ы лади Де адз‏ 
الأعغلى АДУ‏ تنيت سر الجاع ضع УДА‏ بصب عيفيك داتسا حت 
تستطيع التركيز عليه . وهناك كثير من الرجال الطامحين أخفقوا فى 
تحقيق أهدافهم لأنهم متسرعون» ويريدون كل شىء دفعة واحدة وهم 
ضجرون وغير قانعين بعملهم الحالى لاعتقادهم أنهم يصلحون لمناصب 
أكثر مسكولية. ثم يفقدون النظرة الصائبة ويصبحون قانطين تعساءء 
مستبدلين أوهام المستقبل بوقائع الحاضر . ويبددون مجهودهم جريا وراء 
الفرص» عندما تكون الفرص أمام أعينهم مباشرة » مثلهم مثل العالم 
السارح الفكر عندما يبحث عن نظارته وهى فوق أنفه. 

حدث فى يوم من أيام الشتاء فى النصف الثانى من القرن التاسع 
ان رد ОАЕ‏ سيور لفيا АА‏ :ومن رفي 
طويل عثر عليه والده جالساً على عدد من بيض البط فى عشة الطيور 
وكان جسده أزرق من البرد لمكثه بصبر وأناة خمس ساعات متواصلة» 
وأعيد إلى المنزل وهو يصيح محتجا: «يمكننى جعلها تفقس! يمكننى 
جعلها تفقس )! . 
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وفى صباح اليوم التالى عاد بإصرار لاستقناف تجربته فى فقس بيض 
البط إن اسم هذا الطفل كان « توماس أديسون» وظلت صفة الصبر التى 
ظهرت فى مستهل حياته باقية معه خلال مستقبله ومدته بالتصميم 
على حل المشاكل المعقدة الذى قاده إلى مخترعاته المدهشة. 

н‏ ابذل أكثر نما فى وسعك: 

عليك بالصبر والعزم على إنجاز عملك وأكثر قليلاء قص قائد 
اال ا دل ا خي شن АЙ‏ الجر الذى كان اشا 
من ا العالية ا ود واچ ری كان اا فى كل 
ОА‏ فقام بشطب كلمة «واجبك» وكتب «(الأحسن). 

وقد يبدو هذا الل ديما و كل هذا الكلام عن بذل ما فى وسعك 
عند إسناد أى عمل» قطعاً ليس له أصل ولكنه مجد» ولا يستطيع أى 
أحد أن يجادل بخصوصه. 

ومعظم „ЫЙ‏ ليس لديهم رغبة كبيرة فى التنافس» وينظرون إلى 
А‏ ف اة وليست راسلة ومع فالعرن باطياة у‏ 
المريح» وراضون عما هم فيه. ومن قديم اكتشفت الشركات هذه ال حالة 
وتعلمت أن الرجل العادل فى منصب يريد أن «يشعر» أن الترقية ممكنة 
مادام عنده المقدرة» ولكن إذا ما أصبحت مثل هذه الترقية فى متناول 
اليد فيزهد فى الاستفادة بمزاياها . 

وفى الواقع يشكو كثير من الإدارات من أنه أحياناً يصعب إقناع 
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«كيفتحقق‌هدفكه 
الموظفين المؤهلين فنياً بقبول المسكولية الإشرافية حتى إذا قدمت لهم . 

س احتفظ بالنظرة الواسعة: 

إذا كان لديك الهمة والطموح والمثابرة التى هى من مقتضيات 
الرئيس المنفذ» فليس هناك على وجه الأرض سبب يحول دون حصولك 
على أقصى المغانم من استغلال مواهبك . وإن المسألة إلى حد ما عبارة عن 
مجرد رؤيتك منصبك الحالى خلال علاقته بالمنظمة برمتها ثم تقرر بعد 
ذلك كيف تستخدمه أحسن استخدام للتقدم والصعود فى الإدارة 
معسلق الجبل. ففى البداية كل ما تراه هو أقدام الرجل الذى يعلوك 
مباشرة» ولكن كلما صعدت اتسع أفقك ورأيت أكثر فأكثر. وكلما 
صعدت فى الإدارة تعقدت واجباتك كرئيس عمل» واتسع نطاق 
اشرافك وغدد الاشختاض الاين يرفعون تقاريرهم :ليك أو الذين انك 
عنهم مسثوول بطريقة مباشرة أو بطريقة غير مباشرة. وفى كل مرة تتخذ 
خطرة ДЕУ‏ ته лада‏ ضعب ولك а‏ تحن даза‏ من „МАКУ‏ 

„А,‏ که БОЙ‏ سد الصرونة АЕ ДА‏ فمك 
فى منصبك الحالى قبل أن تتخذ الخطوة التالية للمنصب الأعلى منه. 

وانظر إلى منصبك الحالى بالنظرة الآتية : إن العمل الذى تقوم به الآن 
هو مدرسة للتدريب على منصب أكثر مسكوولية» ويعطيك الفرصة 
لترسخ فى الأصول» وادرس عملك ونفذه بطريقة أفضل من أى طريقة 
نفذ بها من قبل . وافعل أكثر من هذاء واستزد من معلوماتك العامة كلما 
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وافتك الفرصة وابحث عن واجبات إضافية ونفذها بنجاح فكل تجربة تمر 

وصف « كارل ج. جبلين) مدير قسم حركة المياه الصناعى التابع 
ل ون كر Ард И,‏ و АУА‏ ال الي ف ها 
,425 فى دريب زز شا أقسام Је‏ بالط الآثية: 

-١‏ إننا لا نسمح لهم بالقفز سريعاء فكل رجل يريد منصب رئيس 
قسم يجب أن يكون لديه على الأقل خمس سنوات خدمة. 

\— نروضهم على الأعمال الصعبة»وليس عملاحظة هذه الأعمال بل 
تسريه ص واج فة هله ОЮЛАТ‏ الال 

У‏ نحن نشدد فى العلاقات الإنسانية ونعتقد أن أحسن مشرفينا 
فى أحوال الرجال الذين تحت رئاسته. 
لنقبله كرئيس عمال وهذا فى العادة يأخذ عامين. 
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يجمعوار аер нын зын‏ 
الإدارة عندنا قوية من الناحية الاسعشارية وضعيفة من الناحية التنفيذية. 

5- نحن نشجع موظفينا للحصول على دراسات خارجية» ويدرس 
كبير المفتشين عندنا مادة مراقبة الإحصاءء وسجل رئيس عمال سابق 
АЎ уе‏ منصب استشارى اسمه لدراسة برنامج مهندسى حركة المياه . 
الرؤساء الج أوضحتها شركة «هارفستر الدولية) فستجد ОЙ‏ البرنامجين 
Т ы‏ تقر ЖО ЖУ ле ТОЧЕВ ОА‏ فو 
Алі а ыа ШЫ‏ الشركة ым ШКА а‏ 
منها. 

ш‏ ما الذى يجعل رئيس العمل يلمع وينجح ؟ 

сни.‏ ال ل ليك لتحلل 
الأخيرة. وتذكر قبل كل شىء أن نجاحك سيأتى عن طريق الأشخاص» 
فأنت كرئيس عمل مدرب لموظفيك وليس قاضيهم» وكمرؤوس المساعد 
الأمين لركيسك» وتعرف دائما آنه ينقد عسله بوساطتك» وكرسيل 
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ТЕ ү"‏ تحفقهدفكه 


المنظمة برمتهاء тай ЕН дый.‏ 
كاملا оза‏ هذاه الكلبة الضيى إلا آنك ДЇ жез Б‏ الكتمال: 

ЕЕ‏ جمع من رؤساء الشركات أن يدونوا الصفات المميزة للرئيس 
ДАМ‏ الكفء وإليك الإجابات المتفقة : 

ШЕШ „244‏ هر الرجل الدى دشحل عموما مرك ذا سكوليه 
ا ل ا 
أدنى الدرجات» وربما يكون أقل من رئيس الشركة التى يتبعها وبعض 
كبار موظفيها МН ТО КҮЛ за ун ТР‏ ليذه ПКА‏ . وهو 
الال аздер‏ الشركة على أن рад‏ .وقد بكرن سره اتر ш‏ كان 
يتوقع أن يكسبه منذ سنوات قليلة مضت ولكنه الآن غير قانع بدخله 
الحالى . فهل هذا الوصف ينطبق عليك؟ 

ن ار т‏ بعد اوقا انث لست فان قنك إذا كنت 
Л ЕЕ‏ لا ده الك عا وش عن ЖОО"‏ 

ЫЛ ш,‏ نفع نفيك تخر الأعبال الا كبرو تبر عملك الخال 
ыг‏ الأساس Дей‏ وعازم Де‏ العمل ولا ыз‏ من الوقوع فى 
أخطاء . ومع أنك تحاول استخدام الرأى الناضج عندما تجابهك مشكلة 
فأنت У‏ تتبع قاعدة» فى الأحجام السلامة» لأنك اكتشفت مايعلمه كل 
رئيس عمل ناجح وهو أن هناك مخاطرة فى القيادة وعلى القائد أن يقامر 
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وأن خير ضمان له هو قدرته الشخصية. 

Оаа СА да те‏ ل ریس Дл‏ معنا ف ر 
تحتضر فى وسط غرب أميركا ونصحه أصدقاؤه ضد هذه الخطوة قائلين» 
السوف تحط قلبك هناك وليس لديك آية فرصة. ولكنه مضق قدمنا 
ты, кр‏ وة مات ЖЕТ а‏ الف كان 
نقطةتحول فى حياته . 

وقال: « كنت أعرف ماهية العقبات التى أمامى وكنت أعرف أننى 
رعا أفشل ولكنى كان عمرى أربعة وثلاثين عاما فقط وكان أمامى 
ت دو Е‏ ول کن الي کر В‏ 
إنقاذ الموقف وجعل الأمور تسير» لزودنى ذلك بالسمعة الطيبة فى دوائر 
КҮТ,‏ إلى مناضب اكبره :ورا ل تكن القرضة ران ابد ا إذا 
ما مشت حيث كنت . وإذا قدر وخسرت فى هذه المقامرة فلا زلت شابا 
ويمكننى أن أبدأ ثانية» ولم يصعب على اتخاذ هذا القرار وإنى لأرى فى 
الواقع كيف يمكن اتخاذ قرار آخر. 

: الرئيس المنفذ تقدمى ومحافظ‎ ш 

إنك كقائد مكون من مزيج عجيب» ومقدرتك والموهبة التى 
جعلتك تمتاز على الجموع مؤسسة على باعثين متعارضين» فأنت تريد 
أن تحافظ على سير الأعمال كما هى وتصحح الأخطاء التى تتداخل فى 
العمليات الجارية» وتريد فى الوقت نفسه أن يتسع نطاق العمل وأن 
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تتوصل إلى منتجات جديدة وإلى أسواق جديدة» ويزيد الربح عن 
الماضى . وهذا الصراع الداخلى المستمر يجعلك كمن به مرض ازدواج 
الشخصية أو انفصالهاء ويسبب لك بدون شك الأرق فى بعض الليالى» 
ولكن لا تبالى بما أنت فيه وكن سعيداً فكل الرؤساء الناجحين لديهم 
هذا الشعور. وأنت متحفظ ولكن ليس لدرجة أن ترفض تجربة أى شىء 
مخالف أو جديد» وأنت تقدمى ولكن ليس لدرجة أن تقتحم المجهول 
بإهمال وتمضى قدماً دون أن تنشئ أساسًا معقولاً يقوم عليه العمل 
وحتى عندما يبلغ حماسك عنان السماء يجب أن تكون أقدامك مثبتة 
جردا Йй, 2 Де‏ 

س صفات القيادة: 

СО АА)‏ بين 292 هذا الكتاب صفات القيادة للرئيس المنفذ» 
وهی تتلخص باختصار فى الآتى : 

يجب أن يكون لديك الرغبة» فالطموح ليس كاف فى حد ذاته» 
ويجب عليك أن تعرف الأوجه الفنية لعملك» وتوسع فكرتك عنه. 
وعليك أن تفهم أن نجاحك سيأتى عن طريق مهارتك فى معاملة الناس» 
كل أنواع الناس» وأنك مزيج من المعلم والبائع وواضع التقارير. ولا 
يمكنك الخوف من اتخاذ القرارات وعليك أن تؤسس قراراتك على 
الحقائق السليمة كلما أمكنك ذلك . كما يجب عليك أن تجيد إجراء 
الاتصالات فعملك هومخاطبة الناس كتابة» أو شفاهة. 
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فإذا كنت تتصف بهذه السجاياء فسوف تتقلد مناصب رفيعة» وإذا 
كان ذكاؤك وإدراكك متوسطين» فليس هناك سبب يمنع من تنمية هذه 
ا لواهب وزيادتها فهى ليس غريزة فى الشخص . 

ولن تنتهى أبداً من تعليمك الإدارى» فإذا توقفت فمعنى ذلك أنك 
توقفت عن التقدم وقد أوضح أحد موظفى شركة « كورميك) ذلك 
بقوله: 

„шш‏ از كين التق قار لا عرق انا سكن اا 
اعبار а ае‏ كاماد اعا А к вр‏ الشركة жылу‏ 
الفرد فى احتضان تقدم الرئيس المنفذ ومواهبه بصفة دائمة). 

ولعل شركتك تترك لك مهمة تنمية نفسكم بنفسك . فإذا كان هذا 
ف فك کان к‏ كر قري اجن رن هدا مت 
ليأسك فأوراق اللعب فى يدك وإذا ما لعبت بها بمهارة فستربح . 

كيف تتقدم فى الإدارة؟ لقد بينا فى كل باب من أبواب هذا 
А:‏ اهمية نقط معينة ولي هناك جديدا فيهاء С‏ شىء :فى الواقع 
لا تعرفه بنفسك . 

وهذا الكتاب يمدك فى أسلوب بسيط بقائمة مراجعة عما يفعله 
И. йет КИТУ,‏ سويت موي А ЕДА‏ وان 
Шш‏ اين نف تيكون еы АЫ‏ الد على أساسه كاك 
تقويم أفكارك وأفعالك . 
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كيف تتقدم فى الإدارة؟ وما هى المواهب التى تحتاج إليها؟. 
بالتأكيد تحتاج إلى موهبة القيادة ولكن موهبة القيادة فى حد ذاتها لا 
تكفى» فيجب أن تكون من النوع الصالح من القادة وتقدم التوجيه 
ممارساً حاذقاً للعلاقات الإنسانية؛ ОУ‏ نجاحك فى معاملتك للناس عامل 
حاسم فى نجاحك فى العمل . 

وقد تملك الوفير من صفات القيادة والشخصية الساحرة الجذابة ولا 
تستطيع مع ذلك استخدام جهدك الكامن كاملا إذا كنت خائفا من 
اتخاذ قرارات وإذا أعرضت عن تحمل المسكولية كاملة» فاتخاذ القرارات 
جزء لا ينفصم من عمل المدير المنفذ» والقدرة على اتخاذ قرارات سليمة 
تحت الظروف الختلفة تحتاج إلى الشجاعة» وملكة التخيل» والثقة بالنفس 
والقدرة على التفكير السليم فى الأزمات . ويمكنك تنمية هذه الصفات 
فهى كامنة فى كل شخص . 

ويجب أن تتعلم كيف تنطق بوضوح» وكيف يكون كلامك مؤثرا 
ومقنعا كما يجب أن تتعلم أيضا كيف تكون كتابتك مطابقة للواقع 

فإذا كنت تملك هذه المهارة فستمضى قدمأء وسياتى فى الواقع 
ОЕ У үе‏ عن وجا تداك ين فى 
حاجة إليك وعلى استعداد لأن تسند إليك كل المسغوليات ال سيو 
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أنك يمكنك تحملها. ولم يحدث من قبل أن عانت الصناعة مثل هذه 
الحاجة الملحة إلى الرؤساء المنفذين الملمين الطموحين» كما لم يحدث 
من قبل أن بحثت الإدارة بهذا الجهد الشديد عن رجال أكفاء لتقلد 
مناصب عليا.ومستشارو الشركات الذين مهمتهم مدها بالرؤساء 
المنفذين أحوالهم رائجة وهدفهم الوحيد هواكتشاف رجال ذوى 
Ауа‏ المناضي الكقيرة الشساغرة الموجودة فى الشتركات الت 
يمثلونها . 

إن الفرص التى أمامك عظيمة وعلى هذا فأنت رائد لعصر عظيم 
جدید»› мал лш =з и шш жш‏ 
وهى فى انتظارك وكل ما عليك أصلاً أن تفعله أن تنحو نحو المنصب 


الذى تريده. كيف تتقدم فى الإدارة؟ لقد أجاب السؤال تقريبا عن 
نفسه وهو أن تراجع قائمة ГИ ЕИ‏ 
и‏ كيف تتقدم فى الإدارة : 


— عليك АДАЙ,‏ بالنفس وضبطها وأن تملك موهبة تحليلها. 

- المهارة فى إجراء الاتصالات - كتابة وشفاهة يجب أن تكتسب وتنمى. 
— عدم المعرفة الواسعة عن عملك ومسئولياته يحد من تقدمك . 
- تدريب المرؤوسين أول واجبات المدير المنفذ الناجح . 

- الخروج عن المألوف والخيال لازمان لتقدمك . 
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- الرأى الصائب دليل القيادة . 

- الأوضاع السليمة ضرورية لنجاحك . 

- التخطيط للمستقبل واجب فى الإدارة . 

- بالاعتماد عليك تكسب ثقة الرؤساء وموضع سر المرءوسين . 

- يتوقع الذكاء من الرئيس المنفذ الصالح . 

+االعفكير السلى هدو ЛУІ‏ 

— تعتمد الإدارة على ولائك . 

- يكفل الرضا بالحساسية؛ ولطف المعاشرة والتقدير. 

- حسن نفسك ضد الإهمال فى نوع العمل . 

— )4 الأعمال يتم نتيجة العمل كفريق والقيادة الماهرة . 

- تتوقف العلاقات الإنسانية الحسنة على قدرتك على فهم 
احتياجات الغير. 

- يجب أن توجه طاقتك نحوالاندفاع المفيد . 

- مرؤوسوك مفيدون لك» فم مواهبهم إلى الحد الأقصى . 

ل عور даа‏ کا افا ,افك مير عه ارك 
كل АДР‏ 

- ليس هناك برنامج يمكنه أن ينميك» إا تنمى نفسك عن طريق البرنامج . 

يرق „а «Да ААН дау‏ الأ سان الذئ تبني عليه „дда‏ 
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قوم ناک 


ш‏ اختبار الترقية 

كيف تقدر درجاتك بنفسك ؟ 

تنض:القاعدة Де‏ أن المفزوظن فى ركيسك أن يخبرك шз‏ عن 
كيفية أدائك لعملك ويتوقع منه أن يقوم مقدرتك» وأن يبين نواحى 
قوتك» ويقترح وسائل عملية ДАШ)‏ على نقط ضعفك . ولكنه قد لا 
يفعل ذلك كثيراء وإذا حدث فإنه يكون عجولاً ويرتب قليلاً على ظهرك 
ولا يشير إلا إلى أخطائك لا بأس» لا تلمه 085 فهو بشر» ومن الصعب 
عدا ИНИ о‏ بعال ترق е‏ 

وكم من رئيس منفذ يحجم عن نقد مرءوس له عن طريق المقابلة 
الجديرة بتقويمه كما يفعل معظم الآباء عندما يتبادلون الحديث 
كأصدقاء مع أولادهم ذوى الاثنى عشر ربيعاً عن الطيور والنحل وحقائق 
اا ар‏ ا یی с‏ هدع رکه فيال إلى адка‏ على 
الأخطاءء ولا تجعل هذا_إذا تمعنت فيه يزعجك كثيرء فكل فرد يخاف 
أن يسمع عن أخطائه . 

ومع ذلكء إذا أردت أن تعرف كيف تسير حقيقة وأين تقف من 
رئيسك» فيمكنك ذلك . قوم نفسكء ولا يمنعك ارتباكك من أن 
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КК үлү کیت ری‎ Вер ٹر ا‎ Жс 
قيمتك أكثر مما لو فعل رئيسك» فلن يمكنه الوصول إلى كل شىء‎ 
. ولكنك تستطيع‎ 

ها هل تريد أن تعرف فكرة رئيسك عنك ؟ 

صمم الاختبار التالى ليساعدك على الحصول على نظرة واضحة عن 
نفسك. وطريقة تقدير درجاته بسيطة» فهناك عشرة أسغلة» وكل سؤال 
Мызы ашы ад АЈ дл‏ اع قساف در ين хае БА‏ على 
الإجابة رقم ١‏ من الإجابات النمس عن أى سؤال» وأربع درجات إذا ما 
علمت على الإجابة رقم ۲» وست درجات إذا ما علمت على الإجابة 
رقم ۳» وثمان درجات إذا ما علمت على الإجابة رقم 4 » وعشر درجات 
إذا ما علمت على الإجابة رقم ه. 

والفرق بين مجموع درجاتك ومائة هو الفرق الذى عليك أن تقطعه 
Е оа‏ 

ө‏ أولاً: المعرفة بالعمل: 

-١‏ إننى بطىء التعليم وأعتمد كثيراً على رئيسى وزملائى لتنفيذ 
عملى . - 

-١‏ أقوم بتنفيذ أجزاء من عملى بطريقة مرضية» ولكن هناك بعض 
اعمال нш Т‏ كين Је Уә АУ‏ كديرا са‏ 
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٣۳‏ أجيد تنفيد الأعمال الروتينية» ولكتى أرتبك إذا ما استجيد 
شىء وأهرع إلى رئيسى للمساعدة» فأنا أفتقد صفة المبادأة. 
су” =‏ ع ناما وإذا کان ق هات دة کن 
معالجة المواقف غير العادية بطريقة مرضية» ولكنى دائما فى حاجة إلى 
تعليمات محددة. — 
о‏ أعرف عملى وأعرف الأعمال الأخرى بالإدارة وعلاقتها بعملى 
وإذا وجد شئ غير عادى» فأعرف كيف أتصرف ویلجا إلى زملائى 
للمساعدة. ‏ 
الإجابة عن У,‏ 
الدرجة 
ө‏ ثانيا: :نوع العمل : 
ХАЙ —\‏ عملى بصحة УЫ.‏ مايعاد إلى لتصحيحه 
وا шы‏ نامدا е‏ ومع مدعا إن عا 
-١‏ إنى مهمل»ويحتاج عملى للمراجعة من وقت لآخرء ولعله لا 
„м‏ اهتمامى ولعلنى یوما أقبل عليه ويوماً لا أقبل. = 
7 عملى فى معظم الأوقات لا بأس به» فهوصحيح ый‏ اانا 
أتخلى عن الأمور وتقع الأخطاء» وأنا أحاول أن أصحح هذا. 2 
-٤‏ أفخر بمنصبى وبالعمل الذى أقوم به وأخطائى قليلة وهينة ولكن 
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لايزال هناك مكان للتحسن . а.‏ 


-٥‏ نادرا ما يراجع رئيسى عملى» فهو يثق فى وفى مقدرتى ويعلم 
ай‏ ادرا ما 267 أخطاء. - 

اه = 

: ثالثنا: كمية العمل‎ ө 

\— كم أنا بطیء» رار ملل فى ؤقهه رة ызуу‏ يسالتى 
رئيسى متى ستنتهى من العمل الذى فى يدك؟ 

؟- هناك أوقات كثيرة جدا لا أصل فيها إلى مستوى السرعة المطلوبة 
فى العم وما ايه Киске‏ انه لبس оза‏ 
إغام كل العمل فلعلنى أخطئ فى تنظيم وققى . 

۳- أتمم المستوى العادى لإنجاز العمل» ولكنى لا أميت نفسى 
وأفعل ما هو مطلوب فقطهء لا أكثر ولا أقل» وبعد فنحن نعيش مرة 

-٤‏ كمية العمل الذى أنجزه كبيرة وأكبر من المتوسطء ولا أؤجل 
عملى اليوم إلى الغد, وإذا كان عندى قدرة أكثر على المبادأة لأمجزت 
أكثر ولكنى أحيانا لا أثق فى حكمى على الأمور. 
فأنجر الكقير وغالبا ИШТ‏ لمساعدة الغير. 

الإجابة عن ثالثا = 
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Ао: ө 
لعلنى لا أحب الئاس فحسب فلماذا كل هذه الثرثرة عن محبة‎ -١ 
على تفسى وعلى آفکارۍ وعلى‎ уала الناس؟. وعلى آی خال فانا‎ 
عملى ويظن الناس أنى غير ودود» وبارد وعنيد . دعهم يظنوا فأنا لا‎ 
3 ЕРИ, 

—Ү‏ إننى خجول وأجد صعوبة فى الحصول على أصدقاء وعندما 
يعرفنى الناس جيدا یحبوننی» ولكن قليلا منهم من يعرفوننى ويظن 
غالبية الزملاء أننى شرس وسمج. ولكنى لست كذلك وأعترف أنى لا 
أطيق النقد حتى لو كان بنائياً وعن قصد حسن. 

Ө дї е‏ ا واوا كنوك ت ا ا ي 
المساعدة للآخرين ولكنى لا أتطوع لذلك أبداً فهم الذين يحتاجون إلى 
المساعدة لا أنا. وأنا شخص مجامل ра,‏ النقد» ولكنى أظن أنك 
تقول عنى إننى شخص عادى . 

ЕЕ РЕС ЧӨ ا يتحو‎ 
وا ر القن ع‎ алауда ЕК т حصي‎ ү Тог 
о افيه عرزن‎ ФАЗ اعرد‎ 

ه- يعرفنى الناس كقائد وأنا شديد التأثير على الغير ولدى أفكار 
جديدة وأتمتع بروح مرحة ويمكسى رؤية أخطائى . وأحب أن أ ساعد إدا 
ما أحتاج „АЙ‏ للمساعدة АЎ,‏ أن تقديرى يصل إلى س يستحقه. 


сонети нта, та. 
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الإجانة عن А)‏ _ 

: خامساً: الالتفات إلى العمل‎ ө 

-١‏ إننى كثير التجوال» وقلما أجلس على مكتبى» وأظن أننى أضيع 
كثيراً من وقتى بدون عمل وأصل إلى مقر عملى متاخراً عادة . 

Т‏ اعرف Т‏ لا اکن Де‏ مکی С‏ ويظهر ان مادا 
عن موضوعات خارج العمل لا تنقطع. وتخطيطى للوقت ردئ هو 
الآخر فأغرق فى شبر ماء إذا ما كانت هناك كمية من العمل على إنجازها . 

атар‏ قن فم а ыы‏ اناف اموه يمسف ولك 
عندما أصل إلى مكان عملى أعمل» وربما أضيع وقتاً أكثر من القليل فى 
حديث لا فائدة منه وأظل مشغولاً ولكنى سأصحح هذه الغلطة ولا بأس 
من تخطيطى للوقت وسأكون أحسن لو أمكننى استخدام وقتى بكفاية 
أكثر. 

5- أنا لا أضيع وقتى وتجدنى دائماً فى مقر العمل؛ وعملى اليومى 
على قدر مكسبى اليومى وأكثر قليلا. ولكن يمكننى تحسين تنظيم 
عملى اليومى وأنزعج إذا ما جدت أمور عاجلة أو طارئة على عملى 
ЖЕТТ‏ 

ә‏ أعمل طول اليوم وأخطط عملى وبهذه الطريقة أستفيد أقصى 
азыл‏ ات العمل وآنا همام راسي عن وار كديرا من 
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0 уе А) 

: سادساً: الاعتماد عليك‎ ө 

-١‏ لا يمكن الاعتماد على إطلاقاء وقال لى رئيسى أمس: إنه من 
الل عة ان يقن غو بالكل ودلا من Де‏ 

کک کی يسكس ناعون ده يق وا رقيسن ت لطر 
من فوق كتفى إلى ما أفعله؟ ويعلم الله أنى أحاول» ولكن ما يفقدنى 
Ку"‏ دان اال عل ات ЕЕ‏ وهل ا عمل فى 
الوقت المحدد له؟ وهو ما يحدث عادة. — 

Т‏ على رئيسى أن يراجع عملى من وقت لآخر ليرى إن كنت أقوم 
به وبصحة وريا لا يصبح الأمر ضرورياً إذا ما زادت معرفتى بهذا المنصب 
года ЫТЫ, У.‏ 

ات انفد عملى طبقا селш‏ والإشراف:الواقع على ليس مباشرا 
ويثق فى رئيسى ولا يراجع عملی» إلا إذا كان العمل على جانب كبير 
من الأهمية وفى هذه ال حالة يراجع قليلاً . 

о‏ أنا لا أنسى ولا أقع فى خطأ مرتين» وتكفينى التجربة مرة 
шушы,‏ رئيسى е‏ إستاه أى عمل إلى اننى سائفذه اما كما 
يريده وفى الوقت الذى يحدده. ‏ - 

2 5. عو‎ ААУ 
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ЙД 

. لا أتحرك حتى يخبرنى أحد بما على أن أفعله‎ -١ 

ү‏ بعلىء المركة وربنا لا أطلب تعليمات إذا كان العمل 
روتينيا متكرراً ولكنى مع ذلك أطلبها فى أغلب الأحيان» فمن الخير أن 
تعن على КУР Т СИТ‏ 

۳ املك المباداة» وأحيانا اتقدم باقتراحات» ولكنى لا تقدم بها 
т‏ انق Е АСИРЕ‏ 
على „ый‏ أفكارى. ولكنى لا أحتاج إلى كثير من الإشراف . 

الديسكسى آذ ابد «сда ЈА‏ غالبا ما куй‏ إجراءات 
е‏ مسي СИЕ‏ ف б‏ راف ا 
كافك ا رودي إلى езе‏ قر انين لر كانت جيل 

ه- إنى أبدأ العمل بنفسى» وإذا تقدمت بتوصية فأعززها بالبيانات 
المؤيدة المقنعة. ولا أحب أن أرى فكرة صائبة تضيع لأننى لم أتعب 
نفسى فى إعداد تقديمها. 

5 انها‎ ое АУ 

: المرونة‎ : л ө 

-١‏ إننى صلب كرجل المرور» وأحب الطرق القديمة ولا أحب 


التغيير فهو يزعجنى . 
А0 дк Де йз‏ إذاها تمكن أجد.من إتاعن أن 
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التغيير مفيد ولكنى أحتاج إلى كثير من الإقناع؛ وأجادل دائماً رئيسى 
عندما يريد إدخال تغييرات على العمل . 

عد ААУ‏ ف шый‏ ویک мй‏ اجار رقا алая‏ قن 
تعلم الإجراءات الجديدة رغم أنى أحاول» وأحسب أنى لا أتلاءم بسهولة 
مع هذه التغييرات رغم رغبتى فى ذلك . 

الست غازما غلى فول الطرق الجدينة خسنب ولكنى СЕЙ‏ 
بشرعة ولا احتاج إلى كثير من التعلييم. 

ی لصي аз‏ لحف عور واس واه انك 
عن طرق لتحسين العمل وأستمع إلى أفكار الآخرين عن الطرق المحسنة 
وأتعلم بسهولة واجباتى الجديدة وأتمتع بعقلية متفتحة. 

ЖООСУ, 

КЛА К ЖЕЙ. КТЕ" 

-١‏ قد لا أكون حسن البزة ولكنى أشعر بالراحة» ولايمكننى منع 
فوضى تكدس الأوراق على مكتبى» فأنا أجيد العمل بهذه الطريقة» 
وصحيح أن أحدأً لا يمكنه أن يجد Шз‏ من ملفاتى أثناء غيابى» ولكنى 
أستطيع أن أجده أحياناً فوق الدولاب. - 

؟- أرتدى أى شىء وأحب ملابس الرياضة حتى فى العمل» ومكان 
عملى ليس دائما أنيقا ومرتباء ولكنى أرتبه مرة كل شهر على الأقل . 

*- إننى عادى فى ملابسى» ولا أعطى التفاصيل الصغيرة كتهذيب 
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الأظافر وقص الشعر كثيراً من العناية» ولكنى فى معظم الأوقات أنيق 
بعض الشىء ومكتبى مظهره لا بأس به» وملفاتى وأدواتى مرتبة ترتيبا 
عاديا إلا فى الوقت الذى أكون فيه مشغولاً. 

— أعطى عناية خاصة لمظهرى»ومكتبى داكا مرت اع СЭ‏ وضع 
ЛИЙ‏ 

ه- أصمم على ترتيب مكتبى مهما يأخذ ذلك من وقت» فأنا أجيد 
العمل بهذه الطريقة. وأنا أعرف مكان الأشياء وموضعهاء وبالإضافة فإنى 
ذل БУ вла‏ انيقنا ре 8 О‏ لرك واتامدين لها 
بالكثير. - 

الإجابة عن تاسعا = 

ө‏ عاشرا: حب الاستطلاع فى الإدارة: 

-١‏ أتعب ما فيه الكفاية لتأدية عملى» وما يعمله الأخرون لا 
> تصنى . ڪب 

؟- أعرف مسكوليات بعض الوظائف فى الإدارة التى أعمل بها 
ولكنى لم تتح لى الفرصة لأتعلم الكثير عن غيرها من أجزاء الإدارة . 
بها بصفة عامة ولكن فى استطاعتى أن أتعلم أكثر من عمل الشركة 
كوحدة. – 

4- أعرف عملى ووظيفة الإدارة التى أعمل بها عن ظهر قلب» 


1٤ 
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وأفهم دور العمل الذى تقوم به وكيف يتحد مع غرض الشركة. 
ولكن لا يرال اماس الكت اا шлу‏ كتير مه الإدارات 
ИУ И ООЛ =,‏ لا اعرف عن (КИ‏ 

ه- طبيعى أن أعرف عملى وعمل الوظائف الأخرى التى تتعلق بها 
Е дй АЙ ду ы жады‏ ا لاتحت 
ا هاا Шыу Дай 2 о‏ رادت مرف قن ЫА‏ 
المتعددة» ومسئوليات الرجال الذين يديرونهاء أحسنت تأدية عملى 
وزادت فائدتى للإدارة التى أعمل بها. = 

الإجابة عن عاشرا = 
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٠‏ مو مه هو 


٠«‏ كيف تمققهدفكه 


السر السابع 
ق رقویم معامل | хо)‏ 
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كيف تحفق هدفكه 


طريقة تقويم معامل التنطين 


أشد النقاد للرئيس المنفذ هم موظفوه» فهم أول من يميز نقط 
ضعفك» ويتطلعون إليك بعين متفرسة نافذة» ويرون قصورك وكبواتك» 

ويمكنك أن تستفيد من هذا التقويم إذا ما فهمت ما يشيرون إليه» 
وكن يقظأ إلى علامات الخطر» فيمكنك أن تمنع كثيرا من مستصغر 

СЕ РУ‏ رافك ومقدرتك وصفات القيادة فيك 
قدرتك الإشرافية ويقرر إن كنت تعطى موظفيك نوع التوجيه الذى 
سيتبعونه. وكل سؤال له ثلاثة أجوبة محتملة» Де‏ على الإجابة التى 
نظن انها صتميحة وسال شمر درجات Де‏ الإجابة الف ية УВ у‏ 
إذا كانت إجابتك قريبة من الصحة . 

وقد تبدو الإجابة الصحيحة واضحة ولكن لا تعلم أمامها إلا إذا 


حك 
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ەكيەنخفقهدفك ە 

نت تنطبق إذا ما كنت تريد أن تقوم نفسك كما يقومك موظفوك 
وأعلى درجة هى ٠٠١‏ وإذا حصلت على ٠‏ فأنت فى المستوى 
العادى» ولكن لا يزال فى استطاعتك التقدم» وإذا حصلت على أقل من 
قنك اك КО‏ جا ار ЛОС КУРТУ ГЕО‏ 
( الإجابة الصحيحة بعد الاختبار) . 

الدرجة 

: قوم معامل التنفيذ عندك‎ ш 

Аад даР (1) 1‏ مشكلة ف الإدارة ال СТ‏ اك 
بشرحها للموظفين شرحاً АБ‏ وأعطيهم توجيهات واضحة. 

( ب ) أخبر موظفى بما يجب أن يفعلوه وأراقب التنفيذ وأنا مسئوول 
عن الإدارة . — 

( ج) أشرح المشكلة وأشجع الموظفين على التقدم باقتراحات لحلها 
ИСТС Б,‏ و کے ард‏ ا ار 
فى كل القرارت التى تؤثر على عملهم كلما أمكن ذلك. 

(Ту—\‏ عندما أسند العمل إلى شخص أظن أن التنفيذ مرجعه إليه 
ولا أتوقع منه أن يهرع إلى كل دقائق للمساعدة» وأنا أحاول أن أنمى 
قدرته على المبادأة بتركه وشأنه . 

وی ل و ماهر هاا لان ونه Дый‏ کان бей‏ 
رأيهم الشخصى وقدرتهم على اتخاذ قرارت. ولكنى أتابع من وقت 


\Ү. 


www.Maktbah.com 


«كيفتمققهدفكه 


لآخر ويعرفون أنهم يمكنهم الرجوع إلى عند الضرورة» وأبحث دائما 
المسائل المهمة بحثاً تاماً معهم وأقودهم إلى الإجابة الصحيحة . 

)=( لا يرتكب رجالى أخطاء» فعندما أسند العمل إليهم أقف على 
رأسهم وأشرف عليهم إشرافاً ملاصقاً وبهذه الطريقة أدعهم دائما 
سكا 

۳- (1) عندما يخطئ أحد رجالى أو يهمل أدعه يعلم بذلك بطريقة 
لا تجعله ينساها. فأنا رجل فظ وأقول رأيى فيه فى أى وقت وفى أى 
مكان وفی حضور أى شخص . 

( ب) يفقدنى العمل الناقص صوابى ولكنى لا أظهر غضبى إلا إذا 
تكرر حدوثه كثيراً وأحاول إصلاح أخطاء الموظف بمزيد من التدريب . 

)=( من عملى اكتشاف سبب خطأ الموظف» وربما يكون تدريبى 
له على غير صحة أو رما يكون شرحى غير واضح. ولا يمكننى أن أتوقع 
لمرؤوسه التقدم إلا إذا كنت صبوراً وعطوفا ومقدراً. 

ا موطف مهه فى ОТА‏ ف ولك انو غار 
сае‏ وماذا يريد أكثر من ذلك؟ وساما لقيامه بعمله؟ 
(о)‏ أنتهز الفرصة لأخبر الموظف متى أحسن قيامه بعمله وأحاول فى 
الحقيقة أن أحيط جميع الموظفين علماً بموقفهم» كأفراد وكجماعة وهذا 
مجرد إجراء اتصالات صحيحة ومفيدة. 

(ج) إذا أنجز رجل عملا بامتياز فأخبره بذلك وأمدح الموظفين متى 


\ү\ 


www.Maktbah.com 


«كيف نممفقهدفك٠‏ 


استحقواء ولكنى أظن أن المدح أمر لا يستحق الإسراف فيه فالكثير منه 
مدل ЛУ АБ‏ 9 

را ا ی عملئ эы ОН АЕБ‏ على 
يالا ИЕР‏ سا و فعملى أن أقود الناس لا أن 
أسوقهم. 

(о)‏ ازل ان أكون ао‏ مع الرطفين ولك الخهل بات ارلا 
فنحن هنا قبل كل شىء لنعمل وعندى ميزانية مقيد بها ومعيار لإنجاز 
العمل تتوقع منى الإدارة أن أحافظ عليه. 

( ج) وصلت إلى ما أنا فيه بطموحى وأنا لا أترفق بنفسى وأتوقع من 
ДА;‏ انوبا تلو айу А‏ مع зу Ду‏ درف أن البقياء 

йй ул‏ لدف وفك ات الم وای ع 
اليوم. وماذا 1З]‏ كان عملى ليس جيد العنظيم مادام ينفذ . 

(ب) عملى مخطط جيداء إلا فى الحالات الطارئة أو المستعجلة. 
رآ خب اناقل على ارين وها ا اول ا А‏ اط اال 
الذين يعملون تحت إدارتى بطريقة منسقة. 

)=( ا والتخطيط الجيدان يمنعان الحالات الطارئة أو المستعجلة» 
وبالتفكير قدماً وترتيب وقتى ووقت الموظفين جيدأننجز أكثر من 
المطلوب ويقتضينى ذلك مجهوداً قليلاً أكثر ولكن الأمر يستحق . 
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۷- (1) أخبر الموظفين بالأشياء الهامة التى تحدث فى الشركة 
وأحيطهم علما بالأمور التى تؤثر على عملهم. 

ЕЕ, оер еен شعارى‎ (=) 
Узр ыу إذارة‎ ОЗАВА ЗИРЕ НЕА ВРЕТ ш 
. للإشاعات‎ 

( ج) أخبر الموظفين فورا بأى أمر لا يكون سريا بطبيعته ويؤثر 

Т) -4‏ أنا لا أقاوم فلا فائدة من ذلك» وإذا اشتبك أحد موظفى مع 
إدارة أخرى فى عراك فأدعه وشأنه» فهويتعلم أسرع بهذه الطريقة 
الصعبة . 

( ب) لا أسمح لأحد أن يمس موظفى فأنا أساندهم إلا إذا أخطأوا 

( ج) أدافع عن إدارتى» وموظفى هم فريقى وإذا أخطؤوا فإلى يرجع 
إصلاحهم ولا أحد غيرى» وهم موضع اهتمامى كأفراد وتعنينى 

шз л‏ ال كل شيع يكن اى مرظن وي 
هذا أن к‏ 0 


AAJ 


www.Maktbah.com 


«كيف تحفقهدفكه 


أوديه وإذا كانوا طموحين فيمكنهم أن يفعلوا الكثير وحدهم. 

(ج) أدلهم على المفروض أن يعملوه تمامأء وإذا رغبوا فى تدريب 
إضافى فأسمح به فى غير أوقات العمل فكل هذه التنمية الإدارية 
تستقطع وقت العمل . 

к СЕКЕ‏ م кт‏ اا مشكلة لدی 
مشاكلى الخاصة. ويعلم الموظفون ما هى خطة الأجور» فماذا أفعل بشأن 
العلاوات التى يطلبونها؟ 

(ب) إذا استحق شخص علاوة فأتأكد من حصوله عليهاء وأحاول 
أن أفصل فى شكاوى رجالى» ولكن إدارتى تأتى أولاً» فأنا ضد الترقيات 
فلماذا أدرب الناس ليختطفهم غيرى؟ 

)=( يجب أن تعالج فوراً مسائل الترقيات وتنقلات وعلاوات 
الموظفين» وأنا رئيس الإدارة ومن عملى سماع شكاوى ومشاكل رجالى 
وأفعل شيعا بالنسبة لها إذا أمكننى . 

Ы الالو الى‎ E a 7. 
ы жын Кы рш; 

( ب ) أريد لموظفئ العمل كفريق ولكن لكى أكون منصفاً هناك 
شخص أو اثنان يحوزان التفاتى الخاص ولا أظن أن باقى الموظفين قد 
ا" 

эЛ» ої (=)‏ الإدارة تمساغدة اثتين من А М‏ تقريباء قعقلهما 
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ناضجان وأما باقى الموظفين فلا يكاد يمكنهم تأدية عملهم ولا يؤبه بهم 
فى نظرى . 

1:57 لضت дайа‏ و كل АЙЛА‏ عن الخلاقاك الإنسانية لا 
يؤثر فى» والإنتاج هو عملى . 

(ب) العلاقات الإنسانية مهمة ولكنى لا أستطيع أن أمضى كل 
وقتى قلقاً على الناس وأحب أن أقوم بالناحية الفنية لعملى . 

)=( غملى هو أن اشرق على أن أوجه واتسق БШШ‏ الآخرين» وأا 
مرجع الموظفين ОЗ‏ هذه هى المسئولية الأساسية للرئيس المنفذ . 

١‏ )1( لدى مجموعة صالحة وأعرف ذلك ولكن هناك أمر صغير 
وهو أننى لا أتكلم كثيراً عن هذه المجموغة. 

(ب) إننى فخور بالرجال الذين تحت رياستى» والفريق الذى أرأسه 
ممتاز ويجب على الإدارة أن تعرف قدره» وصدقنى أننى أخبر الرؤساء 
عن هذا التفوق كلما واتتنى الفرصة . 

)=( ما نحن إلا مزيج من الأفراد نؤدى عملاً ونحن نعمل 
жд‏ فالا ف كز مان الا فا كل هذا العو عن көй‏ 
العمل ليس لعبة. 

E ليس لدی‎ (Ї)—\# 
ويظهر أن الإدارة التى أرأسها غريبة عن الشركة»ء فنحن لا نحصل أبد‎ 
على مهمات جديدة أو أى شىء آخر.‎ 
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( ب) لدی بعض التأثير على زملائی ورؤسائى ولكنى غالبا لا 
أستخدمه» فإذا أحسنا العمل فستمدنا الإدارة بما نحتاج إليه دون سؤال. 
)=( اظن О‏ من عهلن أن ا خضل Де‏ اخسن الأشيناء للإدارة الت 
أرأسها فرجالى يستحقون ذلك وتأثيرى على الإدارة العليا كاف لنيل ما 
أريد» وأنا أستخدمه لصالح موظفى فهذا عملى . 

( ب) يتوقف مدى السلطة التى أفوضها لمرؤوسى على نوع العمل؛ 
ولا كانت المسئوولية تقع على» فأنا لا أخاطر بتفويضها فى المشروعات 
ш)‏ = 

( ج) إننى الرئيس» وينفذ الموظف العمل على طريقتى وأشرف عليه 
إشرافا مباشرا . 
ذلك أن معظمها قليل القيمة» ومع هذا فأظن أن ذلك مفيد فى رفع 
روحهم المعنوية. - 

( ب) إننى أقبض راتبى لأقدم الأفكار» ووقتى لا يسمح لى بالإصغاء 
إلى كثير من الأفكار الحمقاء» والاقتراح الصالح نادر الحدوث . 


فنك 
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تامة منى . فإذا كانت صالحة أتبناها وحتى إذا كانت غير عملية فنستحق 
الإجابة عليها وشرح سبب عدم الأخذ بها. 

1١7‏ (أ) أرأس هذه الإدارة» ودرجة تقديرها هى درجة تقديرى» 
خطاء كما أريد أن أثاب على النجاح . 
وبعد فأنا مقيد برأى الإدارة العليا وأنا الذى اخترت الفريق» ويمكنك 

(ج) عندما يحسن الموظف أداء عمله» أتأكد من أن الإدارة العليا 
على علم بذلك» فهو يستحق هذه المعرفة. 
والإنتاج والملهمات ومشاكل المكتب» أما الأشخاص فاهتمامى بهم 
ثانوى . 
للاريدة أن اهعماض بالمرؤوسين يكون اترتا 

( ج) عملى قيادة الناس» وهذا عملى الرئيسى ولا أحيد عنه. ‏ 
مستوى عال وينفذون ذلك . 

(ب) يخذلنى الموظفون أحيانا وأعتقد أنى أفشل من وقت لآخر فى 
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إقناعهم بأهمية تنفيذ العمل. - 

(е)‏ هذه еу‏ من الموظفين الى أراسها هى اقل خلق الله إدراكا 
للمسئولية ولا عجب بعد ذلك أن العمل معها مر. 

(Т) т.‏ لا وقت عندى АДАЙ‏ اجتماعات مع المجموعة التى أرأسهاء 
وإ Код.‏ قو АКы Шыда‏ هه 

زاب أعتقيل الاجتماع عندما يكون ضرورياًء والذى يضايقنى أنهم 
كقيراًما رجو عن الموضوع, АРТ ДЫЙ;‏ الوقت ОТ‏ حيط علما 
بالأمور بطرق مخالفة للأصول . 

( ج) إن الأمريرجع إلى لإحاطة الموظفين علماً بآخر مشاكل الإدارة 
اله راز ياجاعا дадә‏ اة الأمورع وان دول الماع 
بحيث يكون خاطفاً وقصيراً. 

с‏ الأجوبة: 

السؤال رهم ١‏ (ج) ه درجات )1( ثلاث درجات (ч?)‏ صفر- 


И 


لسؤال رقم о (0) Ү‏ درجات ) ح) ثلاث درجات. )1( صفر- 
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الهفرس 

Ө‏ مقدمة ККУУ ЛК КОКО ООЛО.‏ اا 
السرالأول 

ө‏ كيف تستغل الكلمات فى الوصول إلى أهدافك و ا 
السرالثانى 

КА мыллык 0 كيف تنجح وتتجاوب فى اجتماع أو مقر‎ ө 
الس رالثالث‎ 

Ма كيف تحصل على أحسن النتائج من الكتابة‎ ө 
الس رالرابع‎ 


ө‏ كيف تحصل على أحسن النتائج من الكتابة »المذكرة» 
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الس ر السادس 
ө‏ قوم نفسك 00 
السرالسابع 
ө‏ طريقة تقويم معامل التنفيذ O аы‏ 
ө‏ الفهرس ыыы ыык елаты‏ غ2 
26 هه 
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بانوراما قنديل للفنون 
ف كف ,4+„ سالك 
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